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Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 32925 Fecha Solicitud 2025-05-28 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-041-952710  CENTRO DE LA INDUSTRIA LA EMPRESA Y 
LOS SERVICIOS-HUILA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-05-30 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACION ACADEMICA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2725 Dependencia Solicitante 952711 CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS - INTEGRACION CON LA MEDIA-
HUILA

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta
Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero
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Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-06-03 2025-06-03 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2025-06-04 2025-06-04 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-06-05 2025-06-05 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-06-06 2025-06-06 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2025-06-09 2025-06-09 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-06-10 2025-06-10 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50
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IMNA  FIGUEROA 
HERNANDEZ CC:  55175820 CONTRATIS

TA Autorizada
2025-06-11 2025-06-11 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-06-12 2025-06-12 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-06-13 2025-06-13 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2025-06-16 2025-06-16 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-06-17 2025-06-17 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2025-06-18 2025-06-18 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-06-19 2025-06-19 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

7 4.599.511,00 0,00 0,00 610.374,00 610.374,00

ORIENTAR FORMACIÓN EN EL 
TÉCNICO EN CONTABILIZACIÓN DE 
OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS 
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2025-06-20 2025-06-20 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

Totales Solicitud de Comisión 0,00 610.374,00 610.374,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
ORIENTAR FORMACIÓN EN EL TÉCNICO EN CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 83115849 Nombre: FERMIN  BELTRAN BARRAGAN Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA 
EMPRESA Y LOS SERVICIOS - HUILA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: EMILCEN  PLAZAS  CABRERA Fecha Verificación: 30/05/2025 11:03:42
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Versión: 04

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 55175820

No. 
CO1.PCCNTR.

7366373
AÑO

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
2 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  EMPRESA: CONTACTO
GENTIL ROJAS

Cel. 3162390089

3 6 2025 20 6 2025

1

2

RUTA 1

Día 1: 3/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Desplazamientos Internos:  N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920350 en la I.E. PROMOCION SOCIAL

	

Día 2: 6/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920350 en la I.E. PROMOCION SOCIAL

	

Día 3: 10/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920350 en la I.E. PROMOCION SOCIAL

Día 4: 13/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920350 en la I.E. PROMOCION SOCIAL

Día 5: 17/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920350 en la I.E. PROMOCION SOCIAL

Día 6: 20/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920350 en la I.E. PROMOCION SOCIAL

27/05/2025

SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE FORMACION

Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios 

OBJETO CONTRACTUAL:

	41_9527_055 Prestar servicios profesionales o de apoyo a la gestión para apoyar la planeación y ejecución de la formación profesional integral en el Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios del 

SENA Regional Huila en cualquier modalidad, nivel, la especialidad requerida y las afines al contratista: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS en el programa 

ARTICULACION CON LA MEDIA.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA:

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO:

FERMIN BELTRAN BARRAGAN

HUILA

2025

IMNA FIGUEROA HERNANDEZ

NOMBRES Y APELLIDOS:

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

COORDINADOR ACADEMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Huila
I.E. PROMOCION SOCIAL DE PALERMO

I.E. MISAEL PASTRANA DE RIVERA

OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS

RUTA
NEIVA_PALERMO_NEIVA

NEIVA_RIVERA_NEIVA

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 

CONTRATO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

AGENDA 

ACTIVIDADES 

FECHA INICIO DEL DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar, asesorar y acompañar de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en la guía de aprendizaje de acuerdo lo establecido en las guías, los procedimientos y el Sistema 

Integrado de Gestión y Autoevaluación “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la plataforma Compromiso, en los programas del área temática objeto del contrato según asignación de grupos.

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y estilos de aprendizaje.

Orientar formación en el Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras



DESTINO TARIFA (A-B-C)

VRL. 

MANUTENCION 

DIARIA 

DÍAS
TOTAL GASTOS DE 

MANUTENCIÓN

GASTOS DE TRANSPORTE 

TERRESTRE

GASTOS DE 

TRANSPORTE ENTRE 

TERMINALES 

TERRESTRE

GASTOS DE 

TRANSPORTE  AÉREO

GASTOS DE TRANSPORTE 

ENTRE TERMINALES AÉREAS

PALERMO VIATICOSC 252.390$     3  $    -   120.000$      $    148.446  $    -   $    -   

RIVERA VIATICOSC 252.390$     4  $    -   144.000$      $    197.928  $    -   $    -   

7  $    -   264.000$     346.374$      $    -   $    -   

GTH-F-090 V.04

Valor de transporte de ida y regreso: $20.000

Valor total de transporte: $120.000

Día 4: 11/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Desplazamientos Internos:  N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA-NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 3153952 en la I.E. MISAEL PASTRANA

Día 5: 12/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA-NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920348 en la I.E. MISAEL PASTRANA

Día 6: 16/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA-NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920348 en la I.E. MISAEL PASTRANA

Día 7: 18/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Desplazamientos Internos:N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA-NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 3153952 en la I.E. MISAEL PASTRANA

Día 8: 19/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA-NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920348 en la I.E. MISAEL PASTRANA

Valor de transporte de ida y regreso: $18.000

Valor total de transporte: $144.000

 Nombres y Apellidos: IMNA FIGUEROA HERNANDEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA: Nombres y Apellidos: OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS

Cargo: Coordinador Académico de Articulación SENA con la Educación  Media

 Nombres y Apellidos: FERMIN BELTRAN BARRAGAN

Cargo:Subdirector de Centro

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO:  FIRMA ORDENADOR DE GASTO:

2725 DEL 9 DE ENERO DE 2025

CUENTA DE AHORROS No. 45725750262 CUENTA DE AHORROS BANCO BANCOLOMBIA

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES: De acuerdo con la disponibilidad presupuestal con la que cuenta el Centro de Formación, se le reconocerá al comisionado(a) por mutuo acuerdo, solamente gastos de transporte y entreterminales  terrestres retornando 

cada día.

RUTA 2

Día 1: 4/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Desplazamientos Internos:  N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA-NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 3153952 en la I.E. MISAEL PASTRANA

Día 2: 5/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Desplazamientos Internos:  N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA-NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920348 en la I.E. MISAEL PASTRANA

Día 3: 9/06/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA-NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en Contabilización de operaciones comerciales y financieras, ficha: 2920348 en la I.E. MISAEL PASTRANA

No. y Fecha del CDP:

Tipo y Número Cuenta Bancaria:

FIRMAS 

Área u Oficina:

Valor mensual Honorarios:

COORDINACION ACADEMICA 

$ 4.599.511

VALOR NETO A RECONOCER 

 $    268.446 

TOTAL=

 $    341.928 

 $    610.374 

Firmado digitalmente 
por BELTRAN 
BARRAGAN FERMIN



GTH-F-087 V.02 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Neiva, 24 de junio de 2025 

PRESENTADO A: FERMIN BELTRAN BARRAGAN, Subdirector Centro de la Industria, la Empresa y los 
Servicios 

ORDEN DE VIAJE No: 
32925 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

03 de junio de 2025 20 de junio de 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Regional Huila – Centro de la 
Industria, la Empresa y los Servicios 

Rivera y Palermo 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Orientar formación en el técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, identificado con las fichas:  2920348 IE MISAEL PASTRANA Y 2920350 IE PROMOCION 
SOCIAL DE PALERMO, FICHA3153952 IE MISAEL PASTRANA DE RIVERA 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Se desarrolló proceso formativo en las IE Misael Pastrana de Rivera (grado 10 y 11) y la IE

Promoción Social de Palermo (Grado 11).

2. Se siguió con la concertación de la etapa productiva

RESULTADOS: 

1. Cumplimiento con las actividades a realizar de la formación de acuerdo con la planeación.

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Informe de legalización de comisión.
2. Constancia de viaje de la Empresa de Transporte (Tiquetes)
3. Guía de aprendizaje
4. Evidencia Fotográfica

Nota: Gastos de desplazamiento: 

DESTINO 
TARIFA (A-

B-C) 

VRL. 
MANUTENCION 

DIARIA  
DÍAS 

TOTAL GASTOS DE 
MANUTENCIÓN 

GASTOS DE TRANSPORTE 
TERRESTRE 

GASTOS DE 
TRANSPORTE 

ENTRE 
TERMINALES 
TERRESTRE 

GASTOS DE 
TRANSPORTE  

AÉREO 

GASTOS DE 
TRANSPORTE 

ENTRE 
TERMINALES 

AÉREAS 

VALOR 
TOTAL 

LEGALIZADO  

RIVERA C $252.390 0 $144.000 $197.928 0 0 $341.928 

PALERMO C $252.390 0 $120.000 $148.446 0 0 $268.446 

TOTAL= 0 $264.000 $346.374 0 0 $610.374 

4

3

7
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Seguir impartiendo
formación en el Técnico en
Contabilización de Operaciones
Comerciales y Financieras, de
acuerdo con la planeación del
programa de formación.

Instructor Julio 2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se desarrolló la formación con los aprendices de las fichas en el ambiente de Sistemas de la IE

Promoción Social de Palermo y el ambiente de sistemas de la I.E Misael Pastrana de Rivera,
logrando un trabajo articulado y colaborativo, que resultaron en el cumplimiento de objetivos
significativos para los aprendices.

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

IMNA FIGUEROA HERNANDEZ 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR ACADEMICO OMAR GEOVANNY PARDO 
MACIAS 



TIQUETES DE COLECTIVOS DE RIVERA
TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera ☑ Rivera - Neiva

Fecha: 04-06-2025

Vehiculo: ✓xал63
TODO NÑO MAYOR DE 3 AÑOS IAGA PASAJE Y OCUPA R RESPECTIVO PUESTO (SEGÜN LEY 749 DE 2007

LITOTEROX

Fotocopias, Talonarnos

Aliches.Encuademación
Sellos de caucho

S78 36 99 Laminación, Bingos.
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TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera ☐

Fecha: 04-06-
Rivera - Neiva

2025

Σ

No. de Pasajeros ☑ Valor $ 9.000
Vehiculo: STO 242

TODO NINO MAYOR DE J ANOS PAGA PASAJE Y OCUPA EL REIPECINO PETO SEGUN LY 169 DE 2002

LITO EROxLITOER
☑ Tel. 878 36 99

Fotocopias, Talonartos

Alches.Encuadermación
y Todo lo relacionado

Sellos de caucho
con id impresion

Laminación, Bingos grafiee

Carrera 7 No. 10-08 Palermo - Huila

TIQUETES DE COLECTIVOS DE RIVERA
TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera Rivera - Neiva

Fecha: 05- 06-2025

Vehiculo: TH5 232

LITO EROX

Tel. 878 36 99

Fotocoplas, Talonarios

Afiches.Encuademación
Sellos da caucho

Laminación, Bingos.

con lo impresión

gráfica

Carrera 7 No. 10-08 Palermo- Huila

TIQUETES DE COLECTIVOS DE RIVERA
TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera Rivera - Neiva

Fecha: 5-06-2025

No. de Pasajeros ☑☐ Valor $9000
Vehiculo: THS 232

TODO NINO MAYOR DE J AÑOS PAGA PASAJE Y OCUPA EL RESPECTIVO PIESTO ISEGUN LEY 69 DE 2002

LITO EROX
Fotocoplas, Talonarios

Afiches. Encuademación

Sellos de caucho

Tel. 878 36 99 Laminación, Singos

con la impresion

grafica.

Carrera 7 No. 10-08 Palermo - Huila
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TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera ☑ Rivera - Neiva

Fecha: 09-06- 2025

No. de Pasajeros 4 Valor$9000

Vehiculo: 792732

LITO EROX

Fotocoplas, Talonarios
Afiches.Encuademación

Sellos de caucho

Tel. 878 36 99 Laminación, Bingos.

con la impresión
gráfica.

Carrera 7 No. 10-08 Palermo - Huila

TIQUETES DE COLECTIVOS DE RIVERA
TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera Rivera - Neiva ☑

Fecha: 9-06-2025

No. de Pasajeros ☑ Valor $9.000
Vehiculo: W2A 512

LITO EROX

Fotocoplas, Talonarios

Afiches. Encusdemocion
Sellos de caucho

Tel. 878 36 99 Laminación, Bingos.

y Todo la Niacionodo

con la impresion

grafica.
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TIQUETES DE COLECTIVOS DE RIVERA
TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera ☑ Rivera - Neiva

Fecha: 12-06-2025

No. de Pasajeros ☑☐ Valor $ 1000
Vehiculo: WZA 512

Fotocoplas, Talonarlos

LITO EROX Afiches.Encuademaclón
Sellos de caucho

Tel, 878 36 99 Laminación, Bingos.
gráfica.

Carrera 7 No. 10-08 Palermo Huila

TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera Rivera - Neiva

Fecha: 12-06-2525

No. de Pasajeros

Vehiculo: ST0242
TODO NINO MAYOR DE J ANOS PAGA PATAJE V OCJPA EL REIRESTVO, PUETO IEGUN LE

Fotocoplas. Taonancs

LTOLITO EROX Afiches.Encuademación
Sellos de caucho

Tol.578 36 99 Laminación, Bingos.

Carrera 7 No. 10-08 Palermo- Huila

con la impresión
grafica k
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TIQUETES DE COLECTIVOS DE RIVERA
TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera ☑ Rivera - Neiva

Fecha: 16-06- 2025

Vehiculo: 162732
TODO NINO MAYOR DE 3 AÑOS PAGA PASAJE Y OCUPA EL RESPECTIVO PUESTO (SEGÚN LEY 769 DE 2002)

Fotocoplas, Talonartos

LITO EROX

Tel. 878 36 99

Afiches.Encuadenación
Sellas do caucho

Laminación, Bingos.

y Todo lo relacionad

con lg Impresión
gráfica.

Carrera 7 No. 10-08 Palermo Huila

TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera ☑ Rivera - Neiva

Fecha: 18-06- 2325

No.de Pasajeros Valor $9.000
Vehiculo:VXG153

LITO EROxEP
Fotocoplas, Talonarios

Afiches.Encuadernación У
Sellos de caucho

Tel. 878 36 99 Laminación, Bingos.

yTodo lo relacionad

con la Impresión

gráfica.
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TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera Rivera- Neiva

Fecha: 16-06-2025
No. de Pasajeros Valor s9, 00

Vehiculo: DA OS7
TODO NIÑO MAYOR DE 3 AÑOS PABA PASAJE V OICUPA EL RESRECTVO PLETO SEDUN LEI TAA DE
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LITO EROх

Tel. 878 36 99

con lo impreto

Carrera 7 No. 10-08 Palermo-Huila

Fotocoplas, Talonarios

Afiches.Encuademocion

Sellos de caucho

Laminación, Bingos. grafica.

TIQUETE DE VIAJE

Neiva - Rivera Rivera - Neiva

Fecha: ✓8-06-2025

No. de Pasajeros Valor $ 9.00о
Vehiculo: XG1 53

TODO NÑO MAYOR DE 3 AÑOS PAGA PASAJE Y OCUPA EL RESPECTIVO PLESTO IEEGUN LEY 769 DE 200

Fotacaplas, Talonanos

LITO EROx

Tel. 878 36 99

Afiches Encuademocion
Sellas de coucho

Laminaclón, Bingos.

con la impresion

grafica
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE  

● Denominación del Programa de Formación: TECNICO CONTABILIZACION DE 

OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 

● Código del Programa de Formación: 133100 V2 

● Nombre del Proyecto:  CREACION DEL CICLO CONTABLE DE UNA EMPRESA 

DIDACTICA COMERCIAL EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL DEPARTAMENTO DEL 

HUILA. 

● Fase del Proyecto: PLANEACION 

● Actividad de Proyecto:  3. ELABORAR LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES DE 

LOS HECHOS ECONOMICOS EN EL GIRO ORDINARIO DE LA EMPRESA SEGÚN 

NORMATIVIDAD VIGENTE. 

● Competencia: 

RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGÍA Y 

NORMATIVA. 

● Resultados de Aprendizaje Alcanzar:   

PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA 

● Duración de la Guía: 39 horas 

 

2. PRESENTACIÓN 

PRINCIPIOS CONTABLES 

 

Los Principios de Contabilidad son los lineamientos que regulan la 

manera en que se cuantifica, trata y comunica la información 

financiera por parte de los profesionales de la contabilidad, se 

puede decir que, de alguna manera, constituyen la ley 

reglamentaria del contador.. 

¡Un lugar para cada cosa, cada cosa tiene su lugar! 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
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3.1 Actividades de Reflexión inicial.  

3.1.1 Actividad Colaborativa 

3.1.1 Socialización  

 
Observar el video Integridad VS Honestidad, link https://youtu.be/5KPjo_Wl1kk y en 10 

minutos con lápices realizar figuras que nos identifique como personas integras, una vez lo 

termine subirlo al respectivo al padlet. 

3.1.2 Linea del tiempo 

De forma individula, elaborar línea de tiempo de la historia de la contabilidad. 

https://youtu.be/IR9-DXRK6Wk 

 
3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para 

el aprendizaje 

3.2.1 Foro 

Analice y  responda los siguientes interrogantes y socialícelo con sus compañeros: 

• ¿Qué es un principio?  

• De un ejemplo de un principio enseñado en casa. 

• ¿Para qué sirven los principios? 

• ¿Son necesarios los principios en las profesiones? 

• ¿ Cree usted que la contabilidad tiene principios? 

 

3.2.2 Informe de lo que tengo y no tengo 

De manera individual diligencie la siguiente información, con los datos de la familia de 

manera mensual aproximada: 

 

https://youtu.be/5KPjo_Wl1kk
https://youtu.be/IR9-DXRK6Wk
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3.3 Actividades de apropiación del conocimiento 

3.3.1 Socialización principios contables 

Investigue los principios de contabilidad y en grupo de trabajo colaborativo de dos 

aprendices, elaboren un poster y socialice el principio aplicado a un caso 

 

3.4. Actividades de Transferencia del conocimiento 

 

IDENTIFICAR LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD EN LOS HECHOS ECONOCMICOS DE LA 

EMPRESA DE ACUERDO A LA NO RMATIVA LEGAL VIGENTE  

3.4.1 Estudio de casos: 

Conocer la aplicabilidad de  los principios y normas de contabilidad generalmente 

aceptados de acuerdo con la normatividad legal vigente. 

En grupos de trabajo colaborativo, asignados por el instructor, organizar el rompecabezas 

entregado, una vez descubierta la palabra, preparar dramatizado de un caso que ilustre 

los principios básicos de ética del contador público. 

De respuesta a los interrogantes propuestos en los estudios de caso entregados por el 

instructor y responda según el caso, que principio se rompió 

3.4.2 Resumen 

Lea la “Odisea del Contador Público” y realice un resumen 

de la historia, posteriormente en socialización en el grupo, 

de su punto de vista acerca de que fallo en esta historia  

➔Reconstruya la historia dando un final diferente. 

➔Elabore una imagen que represente la historia. 

● Ambiente Requerido 

AMBIENTE FÍSICO DE APRENDIZAJE CON: AIRE ACONDICIONADO, EXCELENTE ILUMINACIÓN, BAJOS NIVELES DE RUIDO 

Dada la contingencia Covid-19 las sesiones se realizan en Ambiente de aprendizaje virtual a través de la herramienta Meet link  Drive creado a través de 

classroom para el reporte de evidencias 

 

● Materiales 

35 -Computador con acceso a Internet, 1- Televisor, 1- Impresora (Multifuncional), 18 Mesas Trapezoides, 1- Tablero Acrílico, 35 Sillas, 1- Escritorio, 1- 

Paquete Office con licencia para 35 computadores, 35 Memoria USB, 2 Marcadores Recargables, 1 Tinta, 1 Borrador Acrílico, 1 Borrador acrílico. 
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACIÓN EN EL PROCESO 

FORMATIVO.   

Fase del 
proyecto 
formativo 

Actividad del 
proyecto 
formativo 

Actividad de 
Aprendizaje 

Evidencias 
de 

Aprendizaje 

Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e 
Instrumento

s de 
Evaluación 

PLANEACIO
N 

3. ELABORAR 
LOS 
DOCUMENTOS 
Y SOPORTES 
CONTABLES DE 
LOS HECHOS 
ECONOMICOS 
EN EL GIRO 
ORDINARIO DE 
LA EMPRESA 
SEGÚN 
NORMATIVIDA
D VIGENTE. 

PREPARAR 
DOCUMENTOS E 
INFORMACIÓN 
CONTABLES, 
TENIENDO EN 
CUENTA LOS 
FUNDAMENTOS 
CONTABLES Y EL 
PROCEDIMIENT
O TÉCNICO Y 
NORMATIVA 

Evidencia de 
conocimient
o 

 

 

 

Eviencia de 
desempeño 

 

 

 

 

 

Evidencia de 
producto 

Identificar 

requisitos 

legales de los 

soportes 

contables, 

electrónicos 

y títulos 

valores en las 

transaccione

s 

comerciales, 

y requisitos y 

conceptos 

básicos de 

archivo 

según 

normativa 

vigente. 

Diligencia y 

archiva 

soportes 

contables 

del ente 

económico, 

según 

normativa. 

Aplica las 

tablas de 

retención 

documental, 

según 

normativa. 

 

Técnica 

Formulación 

de 

preguntas. 

Instrumento 

de 

Evaluación:  

Cuestionario 

 

 

 

Técnica 

Observación 

directa 

Instrumento 

de 

Evaluación 

Lista de 

chequeo 

 

Técnica 

Observación 

directa 

Instrumento 

de 

Evaluación 

Lista de 

chequeo 

  

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 



                                                                                                                        

 

 

GFPI-F-135 V04 
 

Comprensibilidad 

La información proporcionada en los estados financieros debe presentarse de 

modo que sea comprensible para los usuarios que tienen un conocimiento 

razonable de las actividades económicas y empresariales y de la contabilidad, así 

como voluntad para estudiar la información con diligencia razonable.  

 

Relevancia 

La información proporcionada en los estados financieros debe ser relevante para 

las necesidades de toma de decisiones de los usuarios. La información tiene la 

cualidad de relevancia cuando puede ejercer influencia sobre las decisiones 

económicas de quienes la utilizan, ayudándoles a evaluar sucesos pasados, 

presentes o futuros, o bien a confirmar o corregir evaluaciones realizadas con 

anterioridad. 

 

Materialidad o importancia relativa 

La información es material ―y por ello es relevante―, si su omisión o su presentación 

errónea pueden influir en las decisiones económicas que los usuarios tomen a partir 

de los estados financieros.  

 

Fiabilidad 

La información proporcionada en los estados financieros debe ser fiable. La 

información es fiable cuando está libre de error significativo y sesgo, y representa 

fielmente lo que pretende representar o puede esperarse razonablemente que 

represente. 

 

La esencia sobre la forma 

Las transacciones y demás sucesos y condiciones deben contabilizarse y 

presentarse de acuerdo con su esencia y no solamente en consideración a su 

forma legal. Esto mejora la fiabilidad de los estados financieros. 

 

 

Prudencia 

Es la inclusión de un cierto grado de precaución al realizar los juicios necesarios 

para efectuar las estimaciones requeridas bajo condiciones de incertidumbre, de 

forma que los activos o los ingresos no se expresen en exceso y que los pasivos o los 

gastos no se expresen en defecto. Sin embargo, el ejercicio de la prudencia no 

permite la infravaloración deliberada de activos o ingresos, o la sobrevaloración 

deliberada de pasivos o gastos. En síntesis, la prudencia no permite el sesgo. 

 

Integridad 

Para ser fiable, la información en los estados financieros debe ser completa dentro 

de los límites de la importancia relativa y el costo. Una omisión puede causar que 
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la información sea falsa o equívoca, y por tanto no fiable y deficiente en términos 

de relevancia. 

 

Comparabilidad 

Los usuarios deben ser capaces de comparar los estados financieros de una 

entidad a lo largo del tiempo, para identificar las tendencias de su situación 

financiera y su rendimiento financiero.  

 

Oportunidad 

Para ser relevante, la información financiera debe ser capaz de influir en las 

decisiones económicas de los usuarios. La oportunidad implica proporcionar 

información dentro del periodo de tiempo para la decisión.  

 

Equilibrio entre costo y beneficio 

Los beneficios derivados de la información deben exceder a los costos de 

suministrarla. La evaluación de beneficios y costos es, sustancialmente, un proceso 

de juicio. Además, los costos no son soportados necesariamente por quienes 

disfrutan de los beneficios y con frecuencia disfrutan de los beneficios de la 

información una amplia gama de usuarios externos. 
 
 
6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guía, según lo establecido en la guía 

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFÍA / WEBGRAFÍA). 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) IMNA FIGUEROA 

HERNANDEZ 

INSTRUCTORA ARTICULACION 

DEL SENA CON 

LA EDUCACION 

MEDIA 

7-05-2025 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 
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Autor (es)      

 



EVIDENCIA FOTOGRAFICA  

INSTITUCION EDUCATIVA MISAEL PASTRANA 

 

 



 

 

 

 

 



 




