“ESTAMOS TRAN SFORMANDO EL CAUCA A TRAVES DE LA EDUCACION”

INSTITUTO TECNICO ARGCAFEE

1. Técnico Laboral en Contabilidad y Finanzas
Duracion 3 semestres
Certificacion 1200 Horas.
Este programa esta disefiado para aquellos interesados en el area de la contabilidad y las
finanzas. Los estudiantes aprenderan a gestionar y controlar los recursos financieros de las
organizaciones, realizar andlisis contables, y utilizar herramientas informéticas
especializadas para la gestion financiera.
profesionales:

e Asistente contable.

e Auxiliar de auditoria.

e Gestor de impuestos y finanzas.
Malla Curricular: Programa Académico Técnico Laboral en contabilidad y
Duracion del programa: 3 semestres / 1 afio y medio.
Modalidad: Presencial Mixta
Ubicacion: Argelia, Balboa, Patia, Bolivar, Florencia, Paez, Inza.

1. Objetivo del Programa
Este programa esta disefiado para aquellos interesados en el area de la contabilidad y las
finanzas. Los estudiantes aprenderan a gestionar y controlar los recursos financieros de las
organizaciones, realizar analisis contables, y utilizar herramientas informaticas

especializadas para la gestion financiera.

2. Estructura del Programa

Horas|| Horas

Semestre ||Codigo|| Asignatura Contenido Créditos || Teori || Practic
cas as

Activos Disponibles
Unidad 1: Caja - Bancos
081 Contabilidad I  ||1. Comprobantes Contables 2 20 40
2. Flujo de efectivo proyectado
Unidad 2: Inversiones

Semestre
1

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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Horas|| Horas

Semestre ||Cédigo|| Asignatura Contenido Créditos || Teori || Practic
cas as
1. Registro contable
2. Acciones
3. Bonos

4. Cuotas partes

Unidad 3: Deudores

1. Registro contable

2. Vencimiento de cartera

3. Provisiéon Cartera

Unidad 4: Inventarios

1. Registro contable

2. Sistemas de inventarios

3. Métodos de valuacion de inventarios

Electiva de
29384 Psicologia 2 20 40

Unidad 1: Introduccién a la contabilidad

1. Introduccién

2. Historia de la contabilidad

3. Concepto universal de contabilidad

4. Clasificacion de la contabilidad financiera.
Unidad 2: El proceso contable.

1. La cuenta

2. Principios de la contabilidad 2 20 40
3. Elementos de una cuenta

4. Mecanica de lacuenta T

Unidad 3: El Plan Unico de cuentas.
1.Clasificacién de las cuentas segun funcion.
2 Clasificacion de las cuentas segun su
conformacion.

3.Naturaleza de las cuentas.

Unidad 1: Legislacion Comercial

1.1 Conceptos

1.2 Derecho comercial y su aplicacion
1.3 El codigo de comercio

1.4 El comerciante

1.5 La empresa

1.5.1 Razodn social

1.5.2 Nombre comercial

1.5.3 Objeto social

Unidad 2: Registro Mercantil

2.1 Finalidad del registro mercantil

2.2 Funciones del registro mercantil
2.3 Matricula mercantil y su renovacion
Unidad 3: Camaras De Comercio

3.1 Naturaleza de las camaras de comercio
3.2 Estructura organica

3.3 Funciones

3.4 El control legal

Fundamentos de la
0076 contabilidad

0082 ||Legislacion laboral

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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Horas|| Horas
Semestre ||Cédigo|| Asignatura Contenido Créditos || Teori || Practic
cas as

Unidad 4: Las Sociedades

4.1 Sociedades de Capital

4.1.1 Sociedad anénima.

4.1.2 Sociedad por acciones simplificada
(SAS).

4.1.3 Sociedad en comandita por acciones.
4.1.4 Sociedad de economia mixta.

4.2 Sociedades de personas

4.2.1 Sociedad limitada.

4.2.2 Sociedad colectiva.

4.2.3 Sociedad en comandita simple.
4.2.4 Sociedad o empresa unipersonal

Moédulo 1: Generalidades Del Contrato De

Trabajo

1. El contrato de trabajo.

2. Elementos del contrato de trabajo.

3. Clasificacion del contrato de trabajo.

- Segun su forma.

—- Segun su duracion.

-- Contrato de aprendizaje.

4. Contrato de prestacién de servicios.

5. Diferencias entre un contrato laboral y un

contrato por prestacion de servicios.

6. Periodo de prueba.

7. Preaviso.

8. Relacion laboral generada entre el

empleador y empleado.

9. Jornada laboral de 42 horas — Ley 2101 de
2021.

N6mina y 10. Obligaciones y prohibiciones del

0080 prestaciones empleador y empleado. —

11. La dotacion.

12. Terminacion del contrato laboral.

13. Indemnizacion del contrato de trabajo sin

justa causa.

Modulo 2: El Salario Y Novedades Laborales.

1. La ndmina

2. El Salario.

3. Clasificacion del salario.

4. Nuevo salario minimo afio 2024

5. El Auxilio de Transporte 2024

6. Horas extras (Diurnas, Nocturnas,

Dominicales o festivas)

7. Recargos (Nocturno, Dominical o festivo)

8. Bonificaciones.

Modulo 3: El Sistema De Seguridad Social En

Colombia Y Aportes Parafiscales.

1. Qué es el sistema de seguridad social en

sociales

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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Horas|| Horas
Semestre ||Cédigo|| Asignatura Contenido Créditos || Teori || Practic
cas as

Colombia.

2. Qué son los aportes de seguridad social
3. Cuales son aportes de seguridad social
(Aportes a Salud, Aportes a Pension, Fondo
de solidaridad, ARL)

4. Qué son los parafiscales

5. Cuales son los parafiscales (Caja de
compensacion, ICBF, SENA)

Semana 1: Introduccion a Microsoft Word
Objetivos del curso y expectativas.
Interfaz de Word: cinta de opciones, barra de
herramientas, paneles.
Creacion y guardado de documentos.
Edicion basica: abrir, cerrar, copiar, cortar y
pegar texto.
Semana 2: Formato de Texto
Fuentes y parrafos: tipo, tamafio, color, y
estilos.
Alineacion y espaciado: sangria, interlineado,
y espaciado entre parrafos.
Listas: vifietas y numeracion.
Semana 3: Disefio de Pagina
Configuracion de pagina: margenes,
orientacion, tamafo del papel.
Encabezados y pies de pagina: numeracion de
paginas, titulos repetidos.
Saltos de pagina y secciones.

L Semana 4: Tablas y Gréficos
0083 Ofimatica | Insercion y formato de tablas.
Estilos de tabla: disefio y ajuste.
Insercion de graficos: graficos de barras,
lineas, etc.
Capturas de pantalla y graficos SmartArt.
Semana 5: Imagenes y Objetos
Insercion de imagenes: desde archivos y en
linea.
Edicion de imagenes: recorte, ajuste de color,
estilos.
Insercion de formas y objetos: cuadros de
texto, simbolos, ecuaciones.
Semana 6: Referencias y Herramientas
Avanzadas
Tablas de contenido y referencias cruzadas.
Notas al pie y notas al final.
Citas y bibliografia.
Uso del panel de navegacion.
Semana 7: Revision y Colaboracion
Ortografia y gramatica: revision automatica.

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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Horas|| Horas
Semestre ||Cédigo|| Asignatura Contenido Créditos || Teori || Practic
cas as

Comentarios y seguimiento de cambios.
Comparticidon y colaboracion en tiempo real.
Proteccion de documentos: restricciones y
contrasefias.

Semana 8: Plantillas y Macros

Uso de plantillas: creacion y modificacion.
Introduccién a las macros: automatizacion de
tareas repetitivas.

Revision de conceptos y practicas finales.
Evaluacion final del curso.

Materiales y Recursos Adicionales
Tutoriales en video.

Guias de usuario y manuales.

Ejercicios practicos y proyectos.

Médulo 1: Propiedad Planta Y Equipo

1.1 Definicidn de las cuentas que conforman la
PPYE.

1.2 Mecanismo de contabilizacion.

1.3 Componentes del costo de las partidas
Propiedad Planta y Equipo.

1.4 Costos de desmantelamiento.

1.5 Permutas de activos.

1.6 Vida util de un Activo.

Semestr 99867 . 1.7 Depreciacion.

o2 65 Contabilidad Il | ps gulo 2: Activos Intangibles 2 20 40
2.1 Conceptos de cuentas que conforman los
intangibles.

2.2 Mecanismo de contabilizacion.

2.3 Identificabilidad.

Maédulo 3: Activos Diferidos

3.1 Conceptos de cuentas que conforman los
diferidos.

3.2 Mecanismo de contabilizacion.

3.3 Identificabilidad.

Unidad 1 Introduccién al Excel
Unidad 2 Funciones Financieras
o Unidad 3 Consolidar Datos
9988 | oOfimaticall | |ynidad 4 Tablas dinamicas 2 20 || 40
Unidad 5 Excel en la nube

INTRODUCCION A LAS FINANZAS

PUBLICAS
44356 Unidad 1: Estructura Del Estado
2 Finanzas Publicas ||1. Conformacién constitucional 2 20 40
7 2. Ramas del poder Publico

3. Estructura Territorial
Unidad 2: Programa De Gobierno

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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Semestre ||Cédigo

Asignatura

Contenido

Horas
Créditos || Teori
cas

Horas
Préactic
as

1. Concepto

2. Importancia

3. Objetivo

Unidad 3: Presupuesto Publico Territorial
1. Plan de desarrollo

2. Presupuesto de Ingresos

3. Presupuesto de Gastos

48592

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Médulo 1: Generalidades De La Gestion Del
Talento Humano

1. Jornadas de trabajo y la ley 2101 de 2021.
2. La Ley 100 de 1993 y la obligatoriedad de la
seguridad social en Colombia.

Moédulo 2: Incapacidades Y Licencias

1. Definicion de Incapacidad.

. Incapacidades de origen comun

. Incapacidades de origen labora

. Liquidacion de incapacidades

. Licencia de maternidad.

. Licencia de paternidad.

Médulo 3: Liquidacion De Némina

1. Liquidacion de devengados

2. Liquidacién de deducidos

3. Liquidacion de aportes a seguridad social
4. Liquidacion de aportes parafiscales

5. ContabilizacioneModulo 4: Prestaciones
Sociales Sector Privado

1. Prima de servicios.

2. Auxilio de Cesantias.

3. Intereses a las Cesantias.

4. Dotacion.

5. Vacaciones.

6. Liquidacion y contabilizacion de provisiones
y pagos.

Modulo 5: Prestaciones Sociales Sector
Publico

1. Bonificacion por servicios prestados

2. Prima de servicios.

3. Prima de vacaciones.

4. Vacaciones.

5. Bonificacion de recreacion.

6. Prima de Navidad.

7. Auxilio de Cesantias.

8. Intereses a las Cesantias.

9. Dotacion.

10. Liquidacion y contabilizacion de
provisiones y pagos.

OO WN

40

@ WHATSAPP

ARGELIA

321534 8739

LINEAS DE ATENCION SEDES:
BALBOA PAEZ

@ WHATSAPP @ WHATSAPP
310 510 2439 310 741 1877

PATIA
@ WHATSAPP

316 0561510
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Horas|| Horas
Semestre ||Cédigo|| Asignatura Contenido Créditos || Teori || Practic
cas as

Unidad 1: Introduccion a los Impuestos
Unidad 2: Impuesto sobre la Renta

Unidad 3: Impuesto al Valor Agregado (IVA)
Unidad 4: Impuesto de Industria y Comercio
(ICA)

Unidad 5: Retencion en la Fuente

Unidad 6: Procedimiento Tributario

Unidad 7: Impuestos Territoriales

4567 IMPUESTOS

Unidad 1 Introduccion a la matematica
financiera

Unidad 2 Interés simple

Unidad 3 Descuentos en Interés simple
Unidad 4 Interés compuesto

Unidad 5 Tasas de Interés

Unidad 6 Valor presente

Unidad 7 Valor Futuro

34827 || MATEMATICAS ||Unidad 8 Anualidades

8 FINANCIERA ||Unidad 9 Valor presente

Unidad 10 Tasa Interna de Retorno
Unidad 11 Amortizacion de prestamos
Unidad 12 Analisis Financiero

Unidad 13 Simulaciones y herramientas
digitales

Unidad 14 Evaluacion final y Proyecto
Integrador

Unidad 1 Concepto General

34567 Unidad 2 Presupuesto en Ventas
PRESUPUESTO ||Unidad 3 Presupuesto de Produccion 2 20 40

78 Unidad 4 Actividades de Evaluacion

Semestr
e3

Contenidos programaticos por unidades

Unidad 1: Introduccién a los Indicadores

Financieros

» Definicion y finalidad de los indicadores

financieros.

3947 INDICADORES ||* Clasificacion: liquidez, rentabilidad, actividad,
FINANCIEROS (lendeudamiento y cobertura.

*» Relacion con los estados financieros.

 Importancia en la toma de decisiones

empresariales.

Unidad 2: Indicadores de Liquidez

* Razén actual.

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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Horas|| Horas
Semestre ||Cédigo|| Asignatura Contenido Créditos || Teori || Practic
cas as

* Prueba acida.

* Capital de trabajo neto.

« Indice de liquidez inmediata.
Unidad 3: Indicadores de Actividad u
Operacion

* Rotacion de cartera.

* Rotacion de inventarios.

* Rotacion de activos fijos.

* Rotacion de activos totales.

« Periodo promedio de cobro y pago.
Unidad 4: Indicadores de Endeudamiento
 Nivel de endeudamiento.

* Endeudamiento sobre patrimonio.

» Cobertura de intereses.

» Apalancamiento financiero.

Unidad 5: Indicadores de Rentabilidad

» Margen bruto, operativo y neto.

*» Rentabilidad sobre el patrimonio (ROE).
* Rentabilidad sobre el activo (ROA).

« Utilidad por accién (si aplica).

Unidad 6: Interpretacion Integral y Toma de
Decisiones

» Analisis combinado de los indicadores.

» Comparacion con indicadores del sector.
« Estudio de casos practicos.

» Elaboracién de informe financiero con
recomendaciones.

Unidad 1: Introduccion al Laboratorio de
Impuestos

Unidad 2: Practica en la Declaraciéon de Renta
Unidad 3: Practica en la Declaracion del IVA
Unidad 4: Practica en la Declaracion del ICA 2 20 40
Unidad 5: Practica en Retencion en la Fuente
Unidad 6: Cierre Fiscal y Presentacion de
Informes

Unidad 7: Auditoria y Control Fiscal

Unidad 1: Introduccion al Laboratorio
de Impuestos - Objetivos del curso

- Herramientas y recursos utilizados -
95696|| LaBoraTORIO ||SOftware tributario (SIIGO, Helisa,

8 DE IMPUESTOS etC.)

- Normas y regulaciones basicas -
Configuracion inicial del software
tributario

LABORATORIO
42920 CONTABLE

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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Horas|| Horas
Semestre ||Cédigo|| Asignatura Contenido Créditos || Teori || Practic
cas as

- Familiarizacién con el entorno del
laboratorio - Manuales de usuario
de los softwares

- Normas basicas tributarias

colombianas
Unidad 2: Practica en la Declaracion
de Renta - Casos préacticos para

personas naturales - Renta exenta
- Deducciones aplicables

- Liquidacion del impuesto -
Simulacion de una declaracion de
renta para una persona natural
utilizando software tributario - Guia
DIAN para declaracion de renta

- Casos de estudio de rentas exentas y
deducciones

Unidad 3: Préactica en la Declaracion

del IVA - Casos préacticos para
empresas y negocios - Célculo del
IVA

- Registro de compras y ventas -
Simulacion de la declaracion de IVA
para una pequefia empresa

- Registro y ajuste de facturas de
ventas y compras en el software -
Manual DIAN para la declaracion de
IVA

- Ejemplos de registros contables en el
software tributario

Unidad 4: Préactica en la Declaracion
del ICA

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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Semestre ||Cédigo

Asignatura

Contenido

Horas
Créditos || Teori
cas

Horas
Préactic
as

- Aplicacion en diferentes
sectores economicos - Célculo del
ICA
- Variacion de tarifas segun la
actividad - Simulacién de la
declaracion de ICA para un negocio
local
- Ajuste de registros segun la actividad
econdmica - Normatividad del ICA
local
- Casos préacticos de diferentes
actividades economicas
Unidad 5: Préactica en Retencion en la
Fuente - Aplicacion en diferentes
operaciones comerciales - Calculo
y registro de retenciones
- Reporte y pago de retenciones -
Simulacion del calculo y reporte de
retenciones en un caso practico
- Ajuste de cuentas por cobrar y pagar
en el software - Guia DIAN sobre
retencion en la fuente
- Casos de estudio de retenciones en
diferentes escenarios
Unidad 6: Cierre Fiscal y Presentacion
de Informes - Integracion de todas
las practicas - Consolidacion de la
informacion
- Generacion de informes tributarios -
Simulacion de un cierre fiscal
completo
- Generacion de informes para una
auditoria tributaria - Normas de
cierre fiscal
- Ejemplos de informes y balances

tributarios

ARGELIA

@WHATSAPP
321534 8739

LINEAS DE ATENCION SEDES:
BALBOA PAEZ

@ WHATSAPP @ WHATSAPP

310 510 2439 310 741 1877

PATIA
@ WHATSAPP

316 0561510
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Horas|| Horas
Semestre ||Cédigo|| Asignatura Contenido Créditos || Teori || Practic
cas as

Unidad 7: Auditoria y Control Fiscal-
Revision de las declaraciones y
registros - Identificacion de
errores comunes

- Sanciones y correcciones -
Simulacién de una auditoria interna de

Impuestos
- Correccion de errores detectados en
las declaraciones - Manual de

auditoria tributaria
- Casos de sanciones por errores en la
declaracion

95696| sorrware ||SIIGO
8 CONTABLE

4. Practicas y Estancias Profesionales.

El programa incluye précticas supervisadas y estancias profesionales que permiten a los
estudiantes aplicar los conocimientos adquiridos en un entorno laboral real. Estas actividades
tienen un enfoque integral, permitiendo a los estudiantes integrar tanto los aspectos tedricos
como précticos del programa.

5. Requisitos de Grado

Para obtener el titulo de Técnico laboral en contabilidad y finanzas, los estudiantes deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

e Aprobar todas las asignaturas y modulos del programa.

o Realizar las préacticas profesionales requeridas.

o Elaborar y presentar un Trabajo de Grado (o proyecto final).

e Cumplir con los requisitos de asistencia y participacion en actividades académicas y
extracurriculares.

6. Modalidad y Evaluacion

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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El programa se imparte en modalidad [presencial/virtual/mixta]. La evaluacién de los
estudiantes se realiza a través de:

Examenes parciales y finales.

Trabajos préacticos y proyectos.

Presentacion de trabajos de investigacion.

Evaluacién continua mediante la participacion en clase y las actividades académicas

LINEAS DE ATENCION SEDES:

ARGELIA BALBOA PAEZ PATIA

@ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP @ WHATSAPP
321534 8739 310 510 2439 310 741 1877 316 0561510
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