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	Programa de Formación:


	Código:    133146
Versión: 2
	Contabilización De Operaciones Comerciales y Financieras

	Nombre del Proyecto:


	Código: 754372
	Organización de la Información Contable y Financiera en un Mipyme

	Fase del proyecto:  EJECUCIÓN

	

	Actividad del Proyecto: 

Implementar las acciones correctivas en la mipyme, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente
	Actividades de Aprendizaje
1. Desarrollar  el ciclo contable de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Aplicar las razones financieras teniendo en cuenta las políticas de la organización. 
3. Actualizar el sistema de información de inventarios según las políticas de la organización.
	Ambiente de formación
Salón con computadores software contables con condiciones adecuadas de ventilación y luz capacidad suficiente para el numero de aprendices matriculados
	MATERIALES DE FORMACIÓN

	
	
	
	DEVOLUTIVO
Calculadora

Plan Único de Cuentas (PUC)

Licencia Software Contable 

Estatuto Tributario

Código Sustantivo del Trabajo

Código de Comercio 
	CONSUMIBLE 
Hojas de block

Lapices

Lapiceros

Documentos didacticos contables

	Resultados de Aprendizaje:

Contabilizar las diferentes transacciones generadas en el desarrollo del objeto social de una empresa comercial aplicando las normas contables, comerciales y tributarias
	Competencia:       Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las políticas organizacionales
	
	
	

	Elaborar balance general y estado de resultados, aplicando las normas legales vigentes
	Competencia:       Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las políticas organizacionales
	
	
	

	Resultados de Aprendizaje: 

Actualizar los sistemas de información según el recibo y distribución de materiales, inconsistencias y faltantes.
	Competencia:       Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las políticas organizacionales
	
	
	

	Resultado de Aprendizaje:

Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las circunstancias del contexto y con visión prospectiva
	Competencia:    
Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social    
	
	
	

	Resultado de Aprendizaje:

Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la ejecución de los procesos de aprendizaje
	Competencia:                          Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social     
	
	
	

	Resultado de Aprendizaje:

Generar hábitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevención de riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagnóstico de su condición física individual y la naturaleza y complejidad de su desempeño laboral
	Competencia:                             
Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social
	
	
	

	Resultado de Aprendizaje:

Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de información cotidiana y técnica
	Competencia:                                                   
Comprender textos en ingles en forma escrita y auditiva.
	
	
	

	Resultado de Aprendizaje:

Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico
	Competencia:                          Comprender textos en ingles en forma escrita y auditiva.                
	
	
	

	Resultado de Aprendizaje:

Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, los

Conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del

Programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión
	Competencia:
	
	
	

	Duración de la guía:           168  horas
	
	
	
	



	Apreciado Aprendiz:
Continuando con el proceso de formación presentamos la guía correspondiente a la fase de ejecución del programa técnico en Contabilización de Operaciones comercial y financiera. Damos inicio a esta fase con la implementación de las acciones correctivas reales o simuladas para dar respuesta a las oportunidades de mejora encontradas en Mipyme. 

Con esta guia usted desarrollara habilidades para registrar correctamente cualquier transacción contable de forma manual y/o sistematizada.

“Nunca consideres el estudio como una obligación,


sino como una oportunidad para penetrar en el bello

y maravilloso mundo del saber.” ALBERT  EINSTEIN



	3.1. Actividad de reflexión inicial 

En el ambiente de aprendizaje y separados por equipos de trabajo, recibirán del docente técnico las piezas que conforman un “Papiro” que ha sido encontrado en una empresa y es parte fundamental de la misma, ustedes son los “Contadores” expertos contratados por esta empresa y deben ayudarle a organizarlo, tienen 30 minutos para hacerlo. 
Al terminar los 30 minutos cada equipo pone en el piso del ambiente la forma como ha ordenado su papiro y se reflexionara con el docente las diferencias observadas. 



	3.2. Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje.)
A continuación se presentan unas preguntas que serán las orientadoras del foro “Reconociendo mis saberes”.
a. Indique la estructura de las siguientes cuentas:     11050501 – 111005 – 136510 – 1540 - 210505 – 220505 – 238030 - 24080501- 310505 – 320505 – 3315 – 3410 – 413505 – 4210 – 425510 – 429595 – 5115 – 512005 - 520505 – 5215 – 613505 – 620505 – 621005- 6225 – 7101 – 720105 – 8105- 811005 – 910505 – 9135.

b. Enuncie los formularios de declaración de impuestos nacionales, municipales y departamentales que conoce. ¿Cuáles ha diligenciado? ¿Qué información necesita para diligenciarlos?
c. ¿Que entiende por seguridad industrial y como se relaciona con su programa de formación?

	3.1 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización).
1. Desarrollar  el ciclo contable de acuerdo a la normatividad vigente
 En equipos de trabajo, consultar los conceptos referidos a continuación los cuales serán asignados por el docente técnico a cinco equipos para su socialización.  La información la encuentra en el Decreto 2649/93 y 2650/93. Puede hacer uso de la dirección electrónica www.actualicese.com 

Esta actividad se socializara en sesion presencial y el docente de forma magistral hara las claridades que sean necesarias y hara entrega de situaciones relacionadas con el tema.
a. Balance General (¿Qué es? ¿Cómo se elabora? ¿Qué cuentas se utilizan? ¿Para qué se hace, cuál es su utilidad? ¿Cuándo se presenta? Análisis vertical y horizontal, elabore un ejemplo con su respectivo análisis). 
b. Estado de Resultados (¿Qué es? ¿Cómo se elabora? ¿Qué cuentas se utilizan? ¿Para qué se hace, cuál es su utilidad? ¿Cuándo se presenta? Análisis vertical y horizontal, elabore un ejemplo con su respectivo análisis)

c. Estado de cambios en la situación financiera (¿Qué es? ¿Cómo se elabora? ¿Qué cuentas se utilizan? ¿Para qué se hace, cuál es su utilidad? ¿Cuándo se presenta? Análisis vertical y horizontal Elabore un ejemplo con su respectivo análisis)

d. Estado de Flujos de efectivo. (¿Qué es? ¿Cómo se elabora? ¿Qué cuentas se utilizan? ¿Para qué se hace, cuál es su utilidad? ¿Cuándo se presenta? Análisis vertical y horizontal, elabore un ejemplo con su respectivo análisis)

e. Estado de cambios en el patrimonio (¿Qué es? ¿Cómo se elabora? ¿Qué cuentas se utilizan? ¿Para qué se hace, cuál es su utilidad? ¿Cuándo se presenta? Análisis vertical y horizontal, elabore un ejemplo con su respectivo análisis)

1. Aplicar las razones financieras teniendo en cuenta las políticas de la organización.
1. De manera individual consulte:

a. ¿Qué son indicadores o razones financieras?

b. Explique en detalle los principales indicadores e interprete: Capital de trabajo, razón circulante, prueba ácida, Endeudamiento, Liquidez, Rotación de cartera, Rotación de proveedores, Rotación de inventarios.  Elabore un mapa conceptual.
2. El docente tecnico, hara entrega de estudios de caso para que los aprendices hagan aplicación de  las razones financieras. 
3. Actualizar el sistema de información de inventarios según las políticas de la organización.

1. De manera autónoma observar el video “Administración de inventarios” https://www.youtube.com/watch?v=aVc48-EOPg8, el cual le servirá para conocer la planeación de recursos de inventario.  En jornada presencial acompañados del docente técnico, se establecerá un conversatorio donde deberá participar activamente, y en grupo sacar las conclusiones sobre la importancia de mantener actualizado el sistema de información de inventario.
2. A continuación le presentamos un ejemplo de las actividades de una empresa pública para realizar la actualización del sistema de información de inventarios.

 ACTIVIDADES PARA LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INVENTARIO 
No.

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE/ DEPENDENCIA

PUNTO DE CONTROL

OBSERVACIONES

  1

Elabora cronograma de verificación física de existencias de los bienes en bodega y a cargo de los funcionarios y contratistas, con el fin de realizar la actualización de inventarios y lo entrega al Coordinador del Grupo de Recursos Físicos.

Funcionario responsable del Grupo de Recursos Físicos.

  2

Recibe y revisa el cronograma de verificación para la actualización de inventarios y lo entrega al Funcionario responsable.

Coordinador  Grupo recursos 

Físicos

   3

Recibe y proyecta circular para socializar el cronograma definitivo de visitas para la actualización de inventarios y entrega para revisión del Coordinador del Grupo de Recursos Físicos.

Funcionario responsable del 

Grupo de Recursos 

Físicos. 

  4

Revisa y remite proyecto de circular y cronograma a la Subdirección de Servicios Administrativos

Coordinador Grupo 

Recursos físicos

  5

Recibe, revisa, firma la circular, autoriza el cronograma y entrega al Coordinador del Grupo de Recursos Físicos. 

Subdirector de Servicios Administrativos

Autorización por parte de la Subdirección de Servicios Administrativos 

  6

Recibe, radica y remite a las diferentes dependencias la circular y el cronograma.

Funcionario 

Grupo de 

Recursos Físicos 

  7

Imprime del Sistema de Administración de Recursos Físicos, los listados de inventarios por funcionario y contratista responsable para cada una de las dependencias. 

Funcionario Grupo 

de Recursos Físicos.

   8

Realiza las visitas programadas, verifica y efectúa la actualización de inventarios por 

Funcionario según el listado correspondiente.

Funcionario responsable Grupo de Recursos 

Físicos.

Verificación y actualización física de los bienes del Ministerio.

   9

Efectúa la actualización de inventarios en el módulo del Sistema de administración de recursos físicos

Funcionario responsable Grupo de Recursos 

Físicos

10

Imprime el listado de inventario definitivo. 

Funcionario responsable Grupo de Recursos 

Físicos. 

  11

Recoge la firma del funcionario 

Correspondiente y le entrega una copia del inventario a su cargo. 

Funcionario responsable Grupo de Recursos 

Físicos. 

  12

Archiva los listados de los inventarios y los listados definitivos.

Funcionario responsable Grupo de Recursos 

Físicos

Acompañados por el docente técnico elaborarán una lista de chequeo similar a la presentada en el cuadro anterior. Cada aprendiz, realizará una visita a una empresa en la que pueda diligenciar la lista de chequeo construida. Los resultados de la consulta deben ser socializados en plenaria.

3. Retomando la actividad de apropiación del conocimiento, numeral 3 de la fase de planeación, los aprendices deberán recolectar nuevamente empaques vacíos de artículos de uso común: aseo personal, aseo del hogar, PGC (granos, enlatados, galletas, pan, jugos en caja, leche entro otros.) elaborar el conteo físico y realice la actualización del inventario aplicando las normas y políticas para este procedimiento.
Cada grupo de trabajo realizara y socializará un informe donde presenten la actualizacion realizada al inventerio; se deben identificar los articulos que tuvieron ajustes y las politicas que se tenidas en cuenta para ajustar este inventario. 


	3.3 Actividades de transferencia del conocimiento.

1. Implementar las acciones correctivas en la mipyme teniendo en cuenta la normatividad vigente. 
1. El docente hará entrega de un estudio de caso que presenta el ciclo contable de una empresa comercial Anexo_1.
De acuerdo al estudio de caso entregado por el docente elabore balance general y estado de resultados con sus respectivos soportes. 
2. Teniendo en cuenta las acciones de mejora propuestas para la mipyme, y las acciones ralizadas en el estudio de caso elabore un diagrama de Gantt donde se refleje el avance de las actividades realizadas durante la fase.


	3.4 Actividades de evaluación. 

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluación

Técnicas e Instrumentos de Evaluación

Evidencias de Conocimiento: 

Evidencias de Desempeño: 

Actualización de un sistema de inventario.
Evidencias  de Producto:

Estudio de Caso: Estados Financieros Básicos  con sus respectivos soportes

Diagrama de Gantt: donde refleje el cumplimiento del cronograma de actividades definido para la intervención de una mipyme.      

Aplica el principio de la partida doble en las transacciones, de acuerdo con la normatividad vigente

Registra el código  contable  a cada  cuenta  en las  diversas transacciones, de  acuerdo  con la estructura  del PUC  y  los principios  de contabilidad.

Identifica y registra los libros auxiliares y mayores conforme a la normatividad vigente

Liquida y contabiliza el IVA, RETENCIONES e ICA de las diversas transacciones, de acuerdo con la normatividad vigente.                  

Elabora comprobantes de diario, aplicando los principios de contabilidad             Identifica los estados financieros básicos y los elementos que lo constituyen, de acuerdo con la normatividad vigente

Elabora balances de comprobación, de acuerdo con la normatividad vigente.               Analiza resultados de inventarios para actualizar y ajustar existencias.         Reporta faltantes según los formatos establecidos.       Realiza registro y control de entradas y salidas de materiales según el sistema de valoración de inventarios.

Realiza y registra devoluciones en los formatos establecidos de acuerdo con procedimientos de la organización y el sistema de valoración de inventarios.

Registra los datos del conteo de materiales de acuerdo con los instrumentos

establecidos
Técnica: Observación.

Instrumento: Lista de chequeo.

Técnica: Valoración de producto.

Instrumento: Lista de Chequeo

Técnica: Valoración de producto.

Instrumento: Lista de Chequeo 





	ACTIVIDADES DEL PROYECTO 
	DURACIÓN 
(Horas)
	 Materiales de formación devolutivos: (Equipos/Herramientas)
	Materiales de formación  (consumibles)
	Talento Humano (Instructores)
	AMBIENTES  DE 
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

	
	
	Descripción 
	Cantidad
	Descripción
	Cantidad
	Especialidad
	Cantidad
	ESCENARIO (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva)y  elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente  

	Implementar las acciones correctivas en la mipyme, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente
	168
	Calculadora

Plan Único de Cuentas (PUC)

Licencia Software Contable 

Estatuto Tributario

Código Sustantivo del Trabajo

Código de Comercio
	40

	Hojas de block

Lápices

Lapiceros

Documentos didácticos contables
	40
40

40

40


	Técnico

Ingles

Ética

Cultura Física
	4
	Salón con computadores software contables con condiciones adecuadas de ventilación y luz capacidad suficiente para el numero de aprendices matriculados




	Activo circulante. Es todo el efectivo que tiene la empresa y todo lo que se puede convertir en tal, a contar de un año plazo a partir de la fecha de cierre de los estados financieros.



	· Contabilidad Comercial. Cesar Bolaño y Jorge Álvarez.  Editorial Norma.  Última  edición.
· Contabilidad, Sistema de Información para las Organizaciones.  Gonzalo Siniestra y otros.  Editorial  McGraw Hill.  Ultimaedición
· Contabilidad Universitaria Coral–Gudiño.  Editorial McGraw Hill.  Última edición.

· Principios  de Contabilidad Bernard J. Hargadon , Armando Munera  Editorial  norma  

· Introducción a la Economía.  Homero Cuevas.  Universidad Externado de Colombia
· Economía Básica. Francisco Mochon.  Ed. McGraw –Hill

· Introducción a la Teoría General de la Administración. de Idalberto Chiavenato. Ed. McGraww-Hill.  Ultima edición.
· Dirección de la producción y de organización JayHeizer - Barry Bender Prentice Hall 2010


· Decreto 2649 y 2650 de 1993, y sus reformas posteriores Operaciones de Almacenaje. Fernández López Rodrigo Thompson Paraninfo, 2006

· www.gerencie.com, 

· www.actualicese.com
· www.salalogistica.com.co
· www.google.com
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