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Setiembre de 2025REGIONAL HUILA
CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 83696-913962ID de ProcesoAdquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

DATOS DEL CONTRATISTA
IMNA FIGUEROA HERNANDEZNombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
55.175.820Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
ifigueroa@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 45725750262

IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2024 SI

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 7366373/2025 Nº Compromiso SIIF 13625 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTOR:41_9527_055 PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES EN LA EJECUCIÓN FORMACIÓN PROFESIONAL
INTEGRAL EN EL CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS EN LA ESPECIALIDAD: CONTABILIZACION
DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS EN EL PROGRA

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 14.105.167Saldo Anterior del Contrato:30/09/2025Al01/09/2025Del

Número de pago 8 Valor Total del Contrato: $ 45.995.110
Nuevo Saldo del Contrato: $ 9.505.656Valor Bruto Pago: $ 4.599.511,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 4.599.511 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 770.041 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 5.369.552
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.626.452 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
AgostoSetiembre 3.626.452,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 7981364788 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 5.369.552,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.839.804$1.839.804$ 0,00Valor base IVA

$ $ 230.000230.000 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 294.400 0,00%0,00294.400 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 9.700 9.700 Reteica - 8299 - NEIVA 18.793,00 0,350%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0%
$ 0,00 0%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

- 0%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 796.784

0,001.209.000$36.062.775$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 7.914.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $4.580.718,00
SON: CUATRO MILLONES QUINIENTOS OCHENTA MIL SETECIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Durante este período realicé las siguientes actividades en desarrollo del contrato No. CCO1.PCCNTR.7366373 del año 2025
1- Impartí formación en el programa Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras en las siguientes fichas:
I.E Misael Pastrana de Rivera ficha 3153952 grado 10 y ficha 2920348 grado 11; I.E Promoción Social de Palermo Ficha 2920350 grado 11
2_Realicé legalización de ordenes de viaje correspondiente al periodo anterior y gestioné ordenes de viaje de este periodo.
3-Convoqué y asistí a reunión del equipo ejecutor de la línea de Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras
4-Publiqué oferta de servicios del SENA en las diferentes redes sociales
5-Realicé apoyo en la revisión de cuentas
6-Participé en sensibilización de las Técnicas SENA en la IE Misael Pastrana de Teruel y Promoción Social de Palermo
7-Presenté informe contractual, cuenta de cobro y pago a la seguridad social

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada uno de los campos aquí

IMNA FIGUEROA HERNANDEZ
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS
COORDINADOR ACADÉMICO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;
3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

FERMIN  BELTRAN BARRAGAN
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02

19/09/25 05:31:05 USUARIO: SIC - C.C. 55175820



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 55175820
IMNA FIGUEROA HERNANDEZ

NEIVA HUILA
CL 76 NO 4 34 3136596

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7981364788 I-INDEPENDIENTES
agosto 2025 agosto 2025

0
2025/09/02 1745078717

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 450.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 450.000 $ 0 $ 450.000
SUBTOTALES: $ 450.000 $ 0 $ 450.000

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 351.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 351.500 $ 0 $ 0 $ 351.500
SUBTOTALES: $ 351.500 $ 0 $ 0 $ 351.500

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 14.700 $ 14.700 $ 0 $ 0 $ 14.700
SUBTOTALES: $ 14.700 $ 0 $ 0 $ 14.700

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº
IDENTIFICA

CIÓN
NOMBRES

TIPO
COTIZANTE

SUBTIPO
COTIZANTE

SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO
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SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
55175820

FIGUEROA
HERNANDEZ
IMNA

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 2.812.000 25-14
COLPENSI
ONES

30 $
2.812.000

$ 450.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 450.000EPS037-
NUEVA
EPS

30 $
2.812.000

$ 351.500 $ 0 $ 351.50014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
2.812.000

55175820 $ 14.700 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL PAGADO: $ 816.200

2025/09/02 8:27 AM USUARIO: SOI CC55175820 1PÁGINA 1 DE





Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA INDUSTRIA LA 
EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 31 de julio de 2025

36-02-00-041-
952710

MHfbeltran FERMIN  BELTRAN  BARRAGANDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 52125 Fecha Solicitud 2025-07-31 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.  2025-07-31 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina Coordinación Académica Programa Articulación SENA con la Educación Media 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

1 de 4Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/07/31 16:53:15 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA INDUSTRIA LA 
EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 31 de julio de 2025

36-02-00-041-
952710

MHfbeltran FERMIN  BELTRAN  BARRAGANDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-08-04 2025-08-04 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-08-05 2025-08-05 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2025-08-06 2025-08-06 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-08-08 2025-08-08 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2025-08-11 2025-08-11 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-08-12 2025-08-12 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2 de 4Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA INDUSTRIA LA 
EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 31 de julio de 2025

36-02-00-041-
952710

MHfbeltran FERMIN  BELTRAN  BARRAGANDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

IMNA  FIGUEROA 
HERNANDEZ CC:  55175820 CONTRATIS

TA Autorizada
2025-08-13 2025-08-13 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-08-14 2025-08-14 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-08-15 2025-08-15 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2025-08-19 2025-08-19 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2025-08-20 2025-08-20 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-08-21 2025-08-21 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-08-22 2025-08-22 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

7 4.599.511,00 0,00 0,00 634.622,00 634.622,00

ORIENTAR FORMACIÓN EN 
TÉCNICO EN CONTABILIZACIÓN DE 
OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS

3 de 4Página
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA INDUSTRIA LA 
EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 31 de julio de 2025

36-02-00-041-
952710

MHfbeltran FERMIN  BELTRAN  BARRAGANDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

2025-08-25 2025-08-25 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

Totales Solicitud de Comisión 0,00 634.622,00 634.622,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
ORIENTAR FORMACIÓN EN 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: 31/07/2025 14:50:00

4 de 4Página
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 55175820

No. CO1.PCCNTR.7366373 AÑO 2025
FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
2 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

GENTIL ROJAS Cel. 3162390089

JOSE IGNACIO SUAZA HERNANDEZ CEL 3138701477

4 8 25 25 8 25

1

2

Dia Inicio 4 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 2 6 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 3 11 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 4 13 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 5 14 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 6 20 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 7 21 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Día fin 25 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia Inicio 5 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 2 8 8 2025

Actividades a ejecutar: 

Actividades a ejecutar: 

5

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, ficha: 2920350 

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

ACTIVIDADES  (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

Desplazamiento ruta de ida: NEIVA_PALERMO

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

25

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Actividades a ejecutar: : Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 2920348

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA – NEIVA)

Actividades a ejecutar: 

20

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Actividades a ejecutar: : Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 3153952

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA – NEIVA)

Actividades a ejecutar: 

21

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Actividades a ejecutar: : Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 2920348

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA – NEIVA)

Actividades a ejecutar: 

13

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Actividades a ejecutar: : Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 3153952

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA – NEIVA)

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO

Actividades a ejecutar: 

14

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Actividades a ejecutar: : Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 2920348

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA – NEIVA)

Actividades a ejecutar: 

6

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y estilos de aprendizaje.

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.

ACTIVIDADES  (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

NEIVA_RIVERA

Actividades a ejecutar: 

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Huila
IE MISAEL PASTRANA DE RIVERA

IE PROMOCION SOCIAL DE PALERMO

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

CONTRATO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

Transporte Terrestre

Terrestre

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 29/07/2025

FERMIN BELTRAN BARRAGAN
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
Huila

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

IMNA FIGUEROA HERNANDEZ

IDENTIFICACIÓN:

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

Orientar formación en Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras

Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios 

OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS

Actividades a ejecutar: 

11

Desplazamiento ruta de regreso: RIVERA_NEIVA

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Actividades a ejecutar: : Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 2920348

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA – NEIVA)

4

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Actividades a ejecutar: : Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 2920348

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA – NEIVA)

Actividades a ejecutar: : Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 3153952

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA – NEIVA)

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

COORDINADOR ACADEMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Huila

RUTA
NEIVA_RIVERA_NEIVA

NEIVA_PALERMO_NEIVA

X



HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 3 12 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 4 15 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia 5 19 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Día fin 22 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

GTH-F-090 V.05

Desplazamiento ruta de regreso: PALERMO_NEIVA

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Transporte terrestre

8

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, ficha: 2920350 

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Actividades a ejecutar: 

15

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, ficha: 2920350 

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Actividades a ejecutar: 

22

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, ficha: 2920350 

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

 Nombres y Apellidos: IMNA FIGUEROA HERNANDEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de                  $ 370.622

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $0

  Observaciones:

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                  

Cargo: Subdirector de Centro Cargo: Coordinador Académico de Articulación SENA con la Educación  

Media

 Nombres y Apellidos: FERMIN BELTRAN 

BARRAGAN

 Nombres y Apellidos: OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                     $264.000

12

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, ficha: 2920350 

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Actividades a ejecutar: 

Actividades a ejecutar: 

19

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, ficha: 2920350 

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Firmado 
digitalmente 
por BELTRAN 
BARRAGAN 
FERMIN
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Neiva, 28 de agosto de 2025 

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

ORDEN DE VIAJE No: 
52125 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

04 de agosto de 2025 25 de agosto 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 realizó verificación de la etapa productiva a través de las bitácoras

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
5. Lista de Asistencia
6. Reintegro de valor de comisión

Nota: Gastos de desplazamiento:Se reintegra el valor de $46.473, porque la Instructora no se desplazó
 el 22 de agosto a Palermo  por motivo de apoyo a actividades con aprendices en el SENA Comercio.

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 $235.178 0 $144.000 $211.784 0 0 $355.784 

PALERMO C $235.178 0 $100.000 $132.365 0 0 $232.365 

4

2,5
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TOTAL= 0 $244.000 $344.149 0 0 $588.149 

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 septiembre  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 

6,5
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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: EJECUCION

● Actividad de Proyecto:  5. VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA

BASADOS EN EL RESULTADO ECONÓMICO DE LA EMPRESA.

● Competencia: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON

METODOLOGÍA Y NORMATIVA

● Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO

TÉCNICO Y NORMATIVA

Verificar los hechos económicos, de acuerdo con la normativa

● Duración de la Guía:  78 Horas

2. PRESENTACIÓN

¡Estimado aprendiz SENA! 

Los Ingresos representan los recursos que obtiene la empresa al 

explotar su objeto social, ya sea que estos se realicen a crédito o 

de contado. Están representados por las ventas de mercancías o 

la prestación de servicios con el ánimo de obtener una ganancia. 

Los Gastos representan los pagos que debe 

hacer la empresa para poder explotar su objeto 

social, como lo son los servicios públicos, los 

empleados, los impuestos diferentes al IVA, constituyen una disminución 

de las utilidades por que estos valores no son recuperables 

El Costo de Venta, representa el valor de los artículos adquiridos con el ánimo de ser 
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vendidos (objeto social) 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de Reflexión inicial.  

3.1.1. Indagación entorno: 

En Colombia existe una carga extra salarial que obliga a muchos 

empresarios a replantear los mecanismos de contratación y a reevaluar el pago de sus 

empleados. Cuando se piensa en vincular a un nuevo empleado no solo se piensa en ese 

dinero a consignar mensualmente en cada una de las cuentas de los empleados, se debe 

pensar en otros valores a los cuales se ve obligado a pagar, temas como cesantías, 

vacaciones, prima, auxilio de transporte, dotación entre otros, hacen que en la actualidad 

el salario legal vigente de un colaborador supere el 150% de un SMMLV. 

Expuesta la anterior situación es necesario que usted como aprendiz indague en su núcleo 

familiar y/o social bajo el siguiente contexto: 

• Los miembros de su familia o amigos que se 

encuentran trabajando. 

• Los diferentes tipos de contrato laboral que 

tienen. 

• Cumplimiento de jornada laboral. 

• Beneficios que obtienen en desarrollo de dicho 

contrato. 

• Deberes y obligaciones que tienen en desarrollo 

del contrato celebrado. 

Finalmente, el aprendiz debe participar del 

ejercicio de socialización orientado por el 

instructor. 

3.1.2 Situación Laboral. 

Responda a partir de su propia experiencia a la siguiente pregunta:  

 

¿Cuál es su percepción de la situación laboral actual y la remuneración salarial en 

nuestro país? 
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3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje. 

3.2.1 Identificación de Conceptos – Nube de Palabras. 

De acuerdo a la nube de palabras y a sus aprendizajes previos, de manera individual 

relacionar las palabras que usted considere guardan relación en una vinculación laboral. 

Realizar la actividad en silencio, no puede haber comunicación hablada ni escrita. Luego 

de tener la o las palabras que se relacionan entre sí, argumente la relación. 

3.2.2 Cuadro Comparativo - ¿Que es Nómina? 

Realice lectura de la sección 28 NIIF para pymes y posteriormente indague al menos a dos 

personas de su núcleo familiar y/o amigos los siguientes términos y haga un cuadro 

comparativo: 

¿Cuánto le pagan? 

¿Tipo de contratación? 

¿Cada cuánto tiempo le pagan? 

¿Reciben la totalidad de beneficios por lo que fueron contratados? 

¿Qué descuentos le hace cuando recibe el pago? 

¿Le afiliaron a salud y a pensión? 

¿Trabaja todos los días?  

¿Trabaja los domingos o festivos? ¿Recibe algún pago por ello? 



GFPI-F-135 V02 

3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización). 

Registrar Ingresos y Gastos según la normatividad vigente 

3.3.1 Cuestionario Contratación Laboral. 

A través de esta Actividad de Aprendizaje usted podrá validar la adquisición del 

conocimiento sobre todos los procesos de contratación laboral.  

Desarrolle el cuestionario propuesto por su instructor y publíquelo en la plataforma. 

3.3.2 Mapa Conceptual - Conceptos básicos de la nómina. 

Una vez elaborado y contextualizado la actividad anterior, vamos a observar por medio 

de los siguientes videos como es el procedimiento para elaborar, liquidar y contabilizar una 

nómina: 
http://www.gerencie.com/nomina.html 

http://www.gerencie.com/contabilizacion-de-la-nomina.html 

http://www.youtube.com/watch?v=UdQU5SjAxdw 

http://www.contabilidadyfinanzas.com/contabilidad-de-la-nomina.html 

https://www.youtube.com/watch?v=AMVCo_hwIHY 

https://www.youtube.com/watch?v=mmcLxMqp_tc 

https://www.youtube.com/watch?v=wiIDaPFJ5Jc 

https://www.youtube.com/watch?v=yLrlPJ1GpdE 

De acuerdo al desarrollo de la actividad anterior, realizar un mapa conceptual con los 

siguientes conceptos básicos de la nómina: Salario, Salario Básico, salario devengado, 

horas extras, prestaciones sociales, seguridad social, deducciones de ley, otras 

deducciones, retención en la fuente en la relación laboral, neto pagado. 

3.3.3   Identifique los grupos 23, 25, 26, 51 y 52 del PUC; luego seleccione las cuentas (4 

dígitos) que tienen relación con el proceso de nómina, apropiaciones y prestaciones 

sociales en la siguiente matriz. Para realizar esta actividad, consulte el Decreto 2650 de 

1993 y ubique en el CAPÍTULO II Artículo 14, los grupos antes citados. CAPÍTULO TERCERO 

ARTÍCULO 14. DESCRIPCIONES Y DINÁMICAS. Ejemplo: 

GRUPO 23 

Código de la 

Cuenta 

Nombre de la 

cuenta 

http://www.gerencie.com/nomina.html
http://www.gerencie.com/contabilizacion-de-la-nomina.html
http://www.youtube.com/watch?v=UdQU5SjAxdw
http://www.contabilidadyfinanzas.com/contabilidad-de-la-nomina.html
http://www.youtube.com/watch
https://www.youtube.com/watch?v=mmcLxMqp_tc
https://www.youtube.com/watch?v=wiIDaPFJ5Jc
https://www.youtube.com/watch?v=yLrlPJ1GpdE
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3.3.4 Diligencie la siguiente matriz donde muestre los porcentajes y bases que se aplican a 

cada concepto relacionados con las apropiaciones y/o provisiones, seguridad social, 

parafiscales que debe realizar el ente económico y represéntelos con un ejemplo: 

CONTABILIZACIÓN 

CONCEPTO BASE FACTOR - % CONTABILIZACIÓN 

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento. 

3.4.1 Taller 

Liquide y contabilice la nómina, según el taller propuesto por el instructor sobre la 

liquidación de una nómina de acuerdo a las normas vigentes. 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de 

Desarrollo Curricular  

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

Evidencias de 

Conocimiento: 

Prueba de conocimiento 

Evidencias de Desempeño: 

-Desarrollo de talleres

Reconoce las generalidades 

del contrato, liquidación de 

nómina y prestaciones 

sociales 

Reconoce las 

transacciones de los 

ingresos y gastos, según 

normativa. 

Liquida la nómina, de 

acuerdo con 

Técnica:  

Listado de Preguntas 

 Instrumento de evaluación: 

Lista de chequeo  

Técnica:  

Observación directa 
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Evidencias de Producto: 

Mapa Conceptual: 

Conceptos básicos de la 

nómina. 

procedimiento técnico y 

normativa 

Reconoce en las 

organizaciones la 

legislación laboral, según 

normativa 

Mide las operaciones 

relacionadas con ingresos 

y gastos, de acuerdo con 

la normativa 

Mide las operaciones 

relacionadas con la nómina 

y prestaciones sociales 

Reconoce los conceptos 

básicos de la nómina  

 Instrumento de evaluación: 

Lista de chequeo  

Técnica:  

Observación.  

Instrumento de evaluación: 

Lista de chequeo 

5. GLOSARIO DE TERMINOS

INGRESOS: Son los incrementos en los beneficios económicos, producidos a lo largo del 

periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementos de valor de los 

activos, o bien como decrementos de los pasivos, que dan como resultado aumentos del 

patrimonio, distintos de las relacionados con las aportaciones   de los propietarios Respeto: 

el respeto está relacionado con la veneración o el acatamiento que se hace a alguien. 

GASTOS:  Son los decrementos en los beneficios económicos, producidos a lo largo del 

periodo sobre el que se informa, en forma de salidas o disminuciones del valor de los 

activos, o bien por la generación o aumento de los pasivos, que dan como resultado 

decrementos   en el patrimonio, y distintos   de los relacionados   con las distribuciones 

realizadas a los propietarios. 

AUXILIO DE TRANSPORTE: Figura creada por la ley 15 de 1959, y reglamentado por el 

decreto 1258 de 1959, con el objetivo de subsidiar el costo de movilización de los 

empleados desde su casa al lugar de trabajo. Fuente: (Gerencie, 2014). 

NÓMINA: Documento en el cual el empleador relaciona salarios, deducciones, valor neto 

pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores que han laborado en 

un período determinado. 

DEDUCIDO: Todos los conceptos que el empleador le retiene o descuenta al trabajador 

tales como aportes a salud, pensión, retención en la fuente, embargos judiciales, libranzas, 

etc. 
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DEVENGADO: Todos los conceptos por los que un empleado recibe una remuneración, 

como son el salario, horas extras, comisiones, auxilio de transporte, recargos nocturnos y 

diurnos, etc.  
 

EMPLEO: Circunstancia que otorga a una persona la condición de ocupado, en virtud de 

una relación laboral que mantiene con una instancia superior, sea ésta una persona o un 

cuerpo colegiado, lo que le permite ocupar una plaza o puesto de trabajo. Las personas 

con empleo constituyen un caso específico de personas que realizan una ocupación.  

Neto Pagado: Es la diferencia entre el devengado y las deducciones.  

 

VACACIONES: Es un periodo de descanso remunerado a que todo trabajador que esté 

vinculado mediante un contrato de trabajo tiene derecho.  

Vínculo Laboral o Relación Laboral: Relación existente entre el trabajador y la unidad 

económica, determinada por la continuidad en la percepción de ingresos y/o la garantía 

del retorno asegurado al trabajo. En el caso de los trabajadores subordinados, 

dependiendo del motivo y el tiempo que se esté ausente de la ocupación, pueden 

disminuir los ingresos, sin que por esto se rompa la relación laboral. En el caso de los 

trabajadores independientes, la percepción de sus ingresos depende de que, durante su 

ausencia, la unidad económica continúe.  

 

 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

Consulta del Decreto 2650 de 1993. 

https://puc.com.co/ 

Consulte la sección 2 de NIIF para Pymes: https://www.nicniif.org/home/descargar- 

documento/2564-2_conceptosyprincipiosgenerales.html 

Consulta del Decreto 2650 de 1993. 

https://puc.com.co/ 

 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Equipo de Instructores 

de la línea contables 

ASEM 

Instructora ASEM Junio 2023 

https://puc.com.co/
https://www.nicniif.org/home/descargar-documento/2564-2_conceptosyprincipiosgenerales.html
https://www.nicniif.org/home/descargar-documento/2564-2_conceptosyprincipiosgenerales.html
https://puc.com.co/
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre Cargo Dependenci

a 

Fech

a 

Razón del 

Cambio 

Autor (es) 



EVIDENCIA FOTOGRAFICA 







https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


Outlook

Confirmación Transacción CUS 1734135095

Desde serviciopse@achcolombia.com.co <serviciopse@achcolombia.com.co>
Fecha Vie 29/08/2025 12:19 AM
Para Imna Figueroa Hernández <ifigueroa@sena.edu.co>

DATOS DEL PAGO

Si requiere más información acerca de la
transacción, por favor contactarse al

número telefónico:6013811700 Ext: 1147

TRANSACCIÓN PSE - PSE PAGOS

FORMA DE PAGO

No. Pago: 110650
Medio de Pago: Pagos ACH PSE
Fecha del Pago: 29/08/2025
Ticket ID: 110650
Transacción/CUS: 1734135095
Tipo de usuario: Persona

29/8/25, 0:16 Confirmación Transacción CUS 1734135095: Imna Figueroa Hernández - Outlook

about:blank 1/2



DATOS DEL PAGO
Estado
Transacción: Transacción Aprobada

Concepto: COM 001 Transporte
Ciclo Transacción: 1
Banco: BANCOLOMBIA
Cód. de servicio: 1007
Total: 46473
Total Iva: 0

* Transacciones sujetas a verificación

29/8/25, 0:16 Confirmación Transacción CUS 1734135095: Imna Figueroa Hernández - Outlook

about:blank 2/2





Outlook

Novedad en formación

Desde Imna Figueroa Hernández <ifigueroa@sena.edu.co>
Fecha Vie 22/08/2025 9:20 AM
Para Gentil Rojas <gentilrojas@gmail.com>
CC anadilbiar@yahoo.es <anadilbiar@yahoo.es>; Tatiana Marcela Guevara Torres <tmguevara@sena.edu.co>

Cordial saludo estimado Rector Gentil

Esperando se encuentre bien

Señor Rector me permito informarle que el día de hoy no tendremos formación presencial con los
aprendices del Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras,
11_FICHA_2920350, por motivo que voy a apoyar actividades con aprendices en el SENA Comercio.

A los aprendices se les entregará la actividad desescolarizada a desarrollar.

Mil Gracias por su atención

Cordialmente,

Imna Figueroa Hernández
Instructor
Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios 
If igueroa@sena.edu.co

Carrera 5 con Avenida la Toma Neiva Huila

29/8/25, 0:15 Novedad en formación: Imna Figueroa Hernández - Outlook

about:blank 1/1

https://www.instagram.com/senacomunica/?hl=es-la
https://www.instagram.com/senacomunica/?hl=es-la
https://www.facebook.com/SENAColombiaOficial/
https://www.facebook.com/SENAColombiaOficial/
https://twitter.com/SENAComunica
https://twitter.com/SENAComunica
https://www.youtube.com/user/SENATV
https://www.youtube.com/user/SENATV
http://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx
http://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx


Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA INDUSTRIA LA 
EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 15 de agosto de 2025

36-02-00-041-
952710

MHfbeltran FERMIN  BELTRAN  BARRAGANDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 59625 Fecha Solicitud 2025-08-14 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.  2025-08-15 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina Coordinación Académica Programa Articulación SENA con la Educación Media 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

1 de 3Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/08/15 08:36:09 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA INDUSTRIA LA 
EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 15 de agosto de 2025

36-02-00-041-
952710

MHfbeltran FERMIN  BELTRAN  BARRAGANDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

IMNA  FIGUEROA 
HERNANDEZ CC:  55175820 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-08-26 2025-08-26 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2025-08-27 2025-08-27 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-08-28 2025-08-28 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 0,5 No 50

2025-08-29 2025-08-29 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50

2 4.599.511,00 0,00 0,00 181.892,00 181.892,00

ORIENTAR FORMACIÓN EN 
TÉCNICO EN CONTABILIZACIÓN DE 
OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS

Totales Solicitud de Comisión 0,00 181.892,00 181.892,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
ORIENTAR FORMACIÓN EN 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: ""

2 de 3Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA INDUSTRIA LA 
EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 15 de agosto de 2025
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Firma Responsable

Verificado Por: EMILCEN  PLAZAS  CABRERA Fecha Verificación: 15/08/2025 8:12:59
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Firmado digitalmente por:
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 55175820

No. CO1.PCCNTR.7366373 AÑO 2025
FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
2 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

GENTIL ROJAS (Palermo) Cel. 3162390089

JOSE IGNACIO SUAZA HERNANDEZ (Rivera) CEL 3138701477

26 8 25 29 8 25

1

2

Dia Inicio 26 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Día fin 29 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Dia Inicio 27 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

Día fin 28 8 2025

HORA: 12:30 PM.

HORA: 2:00 PM.

HORA: 7:00 PM

GTH-F-090 V.05

Orientar formación en Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras

Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios 

OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS

Desplazamiento ruta de regreso: PALERMO_NEIVA

26
Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, ficha:  2920350 

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, ficha:  2920350 

Desplazamientos Ruta de regreso: (PALERMO – NEIVA)

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – PALERMO)

COORDINADOR ACADEMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Huila

RUTA
NEIVA_PALERMO_NEIVA

NEIVA_RIVERA_NEIVA

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 12/08/2025

FERMIN BELTRAN BARRAGAN

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

Transporte Terrestre

NOMBRES Y APELLIDOS

IMNA FIGUEROA HERNANDEZ

IDENTIFICACIÓN:

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Huila
IE PROMOCION SOCIAL DE PALERMO

IE MISAEL PASTRANA DE RIVERA

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
Huila

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Actividades a ejecutar: 

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

CONTRATO

 Nombres y Apellidos: IMNA FIGUEROA HERNANDEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de    $ 105.892

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de    $0

  Observaciones:

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :  

Cargo: Subdirector de Centro Cargo: Coordinador Académico de Articulación SENA con la Educación  

Media

 Nombres y Apellidos: FERMIN BELTRAN 

BARRAGAN

 Nombres y Apellidos: OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de    $  76.000

29

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y estilos de aprendizaje.

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.

ACTIVIDADES  (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

NEIVA_PALERMO

Actividades a ejecutar: 

Terrestre

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Actividades a ejecutar: 

Desplazamiento ruta de regreso: RIVERA_NEIVA

27
Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 2920348

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA – NEIVA)

ACTIVIDADES  (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

Desplazamiento ruta de ida: NEIVA_RIVERA

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Transporte terrestre

Actividades a ejecutar: 

28
Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA – RIVERA)

Desplazamientos Ruta de regreso: (RIVERA– NEIVA)

X

Actividades a ejecutar: Orientar formación en el Técnico en: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, identificado con la ficha: 2920348

Firmado 
digitalmente por 
BELTRAN BARRAGAN 
FERMIN
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Neiva, 2 de septiembre de 2025 

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

ORDEN DE VIAJE No: 
59625 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

26 de agosto de 2025 31 de agosto 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 realizó verificación de la etapa productiva a través de las bitácoras

RESULTADOS: 

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

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

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

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 $235.178 0 $36.000 $52.946 0 0 $88.956 

PALERMO C $235.178 0 $40.000 $52.946 0 0 $92.946 

1

1
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TOTAL= 0 $76.000 $105.892 0 0 $181.892 

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 septiembre  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 

2 
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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: DESARROLLO DEL CICLO CONTABLE DE UNA EMPRESA 

DIDACTICA COMERCIAL EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL DEPARTAMENTO DEL 

HUILA. 

• Fase del Proyecto: EVALUACION   

• Actividad de Proyecto:  7. GENERAR EL BALANCE DE PRUEBA DE LA INFORMACIÓN 

CONTABLE Y FINANCIERA,  UTILZANDO LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS CONFORME 

A LA NORMA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS CONTABLES  

• Competencia: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON 

METODOLOGÍA Y NORMATIVA 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS 

ECONÓMICOS, SEGÚN NORMATIVA 

 

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACIÓN 

CONTABLE, SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

 

• Duración de la Guía:  156 Horas  

 

2. PRESENTACIÓN 

¡Bienvenidos! 

 
La toma de decisiones es el objetivo de la información contables y en ello podemos usar 

Una Herramienta muy interesante que maximizar los recursos y minimizar riesgos que 

conocemos Software Contable. 

 

En ella se registran y procesan todos los hechos económicos y permite generar los estados 

financieros casi que instantáneamente. 
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El mercado ofrece muchos programas contables, “SIIGO, HELISA, CENTAUROS, NOVASOFT, 

WORD OFFICE, ... etc. Ya el asesor financiero en concordancia de las necesidaes 

empresariales propondrán cual opción escoger.  

 

Sabes que anteriormente se usaba el Excel como herramienta para agilizar los procesos 

contables.  
 

3.  FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de Reflexión inicial.  

3.1.1.  Cuadro comparativo: En grupo de trabajo colaborativo, compuesto por tres 

aprendices, elaboren un cuadro comparativo con los siguientes escenarios:  

Grupo 1: Lavado de ropa de forma manual y el lavado de ropa de con una lavadora.  

Grupo 2: Uso del teléfono convencional y el celular  

Grupo 3: Uso del transporte en antiguo y el transporte actual 

Grupo 4: La escritura de cartas con máquinas de escribir y el uso del computador  

Grupo 5: El uso de las cartas a través de telegramas y el uso del correo electrónico.  

Grupo 6: La preparación de los alimentos antiguamente y el ahora 

Grupo 7: Las reuniones presenciales y reuniones actuales (virtuales) 

Grupo 8: Como se escuchaba música antes y como ahora 



                                                                                                                        

 

 

GFPI-F-135 V02 
 

Grupo 9: El registro contable manual y el registro contable sistematizado.  

Una vez elaborados los cuadros comparativos, se deben socializar con los compañeros en 

el ambiente de aprendizaje a través de diapostivas, videos o dramatizaciones. 

 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para 

el aprendizaje. 

 

3.2.1 Foro de discusión: 

Participe en el foro propuesto sobre “Porque es 

importante utilizar un software contable en la empresa”, 

tomando como referencia la información encontrada en 

las siguientes crónicas: 

 

➢ Importancia del software contable 

Link https://loggro.com/blog/articulo/importancia-

de-un-software-contable/ 

 

➢ ¿Por qué es importante implementar un Software Contable? 

 Link https://www.cronica.com.mx/negocios/importante-implementar-software-

contable-empresa.html 

 

➢ Importancia de los software contable en la empresa. 

 Link https://buhoagenciadigital.com/software-contables-importancia/ 

 
 

3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización).  

Realizar reportes contables teniendo en cuentas las herramientas ofimáticas y las politicas 

de la organización 

https://loggro.com/blog/articulo/importancia-de-un-software-contable/
https://loggro.com/blog/articulo/importancia-de-un-software-contable/
https://www.cronica.com.mx/negocios/importante-implementar-software-contable-empresa.html
https://www.cronica.com.mx/negocios/importante-implementar-software-contable-empresa.html
https://buhoagenciadigital.com/software-contables-importancia/
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3.3.1. Actividades de Parametrización: De 

manera individual y  siguiendo las 

indicaciones del instructor, entre al software 

contable y observe cada uno de los módulos 

que contiene el programa así como de las 

herramientas y opciones para el manejo. 

En un documento Word y tomando 

pantallazos de los procesos, indique la ruta 

para o el paso a paso: 

● Crea una empresa 

● Creación Crear países y ciudades 

● Crear centros y subcentros de costo  

● Crea formas de pago 

● Crear bodegas y ubicaciones de 

inventario 

● Crea una cuenta 

● Crear Terceros 

● Creación documentos 

 

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento. 

Desarrollar el taller entregado por el instructor en el cual debe: 

• Parametrizar software según indicaciones 

• Reconocer las diferentes rutas dentro del software 

• Contabiliza, Modifica, Borra, Anula, Copia documentos – transacciones 

• Gravar las transacciones 

• Generar el balance de comprobación 

• Realizar el cierre contable 

• Emitir el balance general y el estado de resultados. 

• Realiza ajustes contables 

 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de 

Desarrollo Curricular  

 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

 Identifica los libros requeridos, según el tipo de 

organización 

 

 

Técnica:  
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Evidencias de Desempeño: 

Contabilización de 

transacciones en el 

software contable. 

 

Evidencias de Producto: 

Presentar el reporte del 

software 

Usa internet como herramienta de apoyo, de 

acuerdo con procesos de la organización y 

Normativa 

Valida los registros, de acuerdo con los soportes 

contables 

 

Estructura bases de datos de las operaciones 

contables y financieras, de acuerdo con 

Necesidades de la organización valida los 

registros, de acuerdo con los soportes 

 

Registra hechos económicos manuales y 

sistematizados usando software contable, según 

requerimientos de la organización 

 

Identifica herramientas informáticas para el 

registro y preparación de la información 

Contable y financiera, según políticas de la 

organización   

Relaciona los libros contables requeridos, de 

acuerdo con el tipo de organización 

 

Valida los registros, de acuerdo con los soportes 

contables 

 

Genera información financiera del sistema 

contable, de acuerdo con los hechos 

Económicos. 

 

Emplea herramientas de gestión ofimáticas, 

según necesidades de la organización 

 

Emplea herramientas de gestión ofimáticas, 

según necesidades de la organización 

 

Crea reportes utilizando herramientas ofimáticas, 

de acuerdo con requerimientos 

Observación directa 

 

 Instrumento de evaluación:  

Lista de chequeo  

 

 

 

Técnica:  

Observación.  

 

Instrumento de evaluación: 

Lista de chequeo 

 

 

 

5. GLOSARIO DE TERMINOS 

BACKUP: Aplicación de copia de seguridad de ficheros, carpetas o unidades completas 

que permite dividir la información o ficheros en varios disquetes y que además la 

comprime. 

BARRA DE HERRAMIENTAS: Conjunto de botones que representan las opciones de menú 

más comunes o las utilizadas con más frecuencia. 

BARRA DE TAREAS: Forma rectangular gris que aparece nada más cargar Windows 98 en la 

parte inferior del Escritorio y la cual se divide en zona de control, el botón Inicio, alguna 

barra de herramientas y la zona de carga de carpetas y aplicaciones. 

BARRA DEL EXPLORADOR: Panel que se abre en la parte izquierda de las ventanas. 

Base de datos: Sistema de almacenamiento de datos muy flexible que permite organizar 

la información de forma muy eficiente. 

CARPETA: Contenedor que sirve para almacenar archivos u otras carpetas 

CONTROLADOR (DRIVER): Pequeño programa que sirve para reconocer y controlar un 

dispositivo de hardware específico 
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CARPETA: Contenedor que sirve para almacenar archivos u otras carpetas. 

MÓDULOS CONTABLE: Programas contables que componen un paquete contable Ej: 

Módulo de inventarios, módulo de cuentas por cobrar, módulo de proveedores…etc. 

PLANTILLA CONTABLE: Son formatos diseñados dentro del programa contable que nos 

permite ahorrar tiempo creando un formato para las contabilizaciones repetitivas 

 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

Contabilidad general eco ediciones 

http://www.youtube.com/watch?v=11mmhCDwINk 

 

 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Equipo de Instructores 

de la línea contables 

ASEM 

Instructora ASEM Junio 2023 

8. CONTROL DE CAMBIOS  

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del 

Cambio 

Autor (es)      

 

 

 

http://www.youtube.com/watch?v=11mmhCDwINk
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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: EJECUCION   

● Actividad de Proyecto:  5. VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA 

BASADOS EN EL RESULTADO ECONÓMICO DE LA EMPRESA. 

● Competencia: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON 

METODOLOGÍA Y NORMATIVA 

● Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGÚN CRITERIOS DE MEDICIÓN, PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y NORMATIVA  

Verificar los hechos económicos, de acuerdo con la normativa 

● Duración de la Guía:  78 Horas  

 

2. PRESENTACIÓN 

¡Estimado aprendiz SENA!  

Los Ingresos representan los recursos que obtiene la empresa al 

explotar su objeto social, ya sea que estos se realicen a crédito o 

de contado. Están representados por las ventas de mercancías o 

la prestación de servicios con el ánimo de obtener una ganancia. 

 

Los Gastos representan los pagos que debe 

hacer la empresa para poder explotar su objeto 

social, como lo son los servicios públicos, los 

empleados, los impuestos diferentes al IVA, constituyen una disminución 

de las utilidades por que estos valores no son recuperables 

 

 

El Costo de Venta, representa el valor de los artículos adquiridos con el ánimo de ser 



                                                                                                                        

 

 

GFPI-F-135 V02 
 

vendidos (objeto social) 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de Reflexión inicial.  

3.1.1. Indagación entorno: 

En Colombia existe una carga extra salarial que obliga a muchos 

empresarios a replantear los mecanismos de contratación y a reevaluar el pago de sus 

empleados. Cuando se piensa en vincular a un nuevo empleado no solo se piensa en ese 

dinero a consignar mensualmente en cada una de las cuentas de los empleados, se debe 

pensar en otros valores a los cuales se ve obligado a pagar, temas como cesantías, 

vacaciones, prima, auxilio de transporte, dotación entre otros, hacen que en la actualidad 

el salario legal vigente de un colaborador supere el 150% de un SMMLV. 

Expuesta la anterior situación es necesario que usted como aprendiz indague en su núcleo 

familiar y/o social bajo el siguiente contexto: 

• Los miembros de su familia o amigos que se 

encuentran trabajando. 

• Los diferentes tipos de contrato laboral que 

tienen. 

• Cumplimiento de jornada laboral. 

• Beneficios que obtienen en desarrollo de dicho 

contrato. 

• Deberes y obligaciones que tienen en desarrollo 

del contrato celebrado. 

Finalmente, el aprendiz debe participar del 

ejercicio de socialización orientado por el 

instructor. 

3.1.2 Situación Laboral. 

Responda a partir de su propia experiencia a la siguiente pregunta:  

 

¿Cuál es su percepción de la situación laboral actual y la remuneración salarial en 

nuestro país? 
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3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje. 

 

3.2.1 Identificación de Conceptos – Nube de Palabras. 

 

De acuerdo a la nube de palabras y a sus aprendizajes previos, de manera individual 

relacionar las palabras que usted considere guardan relación en una vinculación laboral. 

Realizar la actividad en silencio, no puede haber comunicación hablada ni escrita. Luego 

de tener la o las palabras que se relacionan entre sí, argumente la relación. 

 

3.2.2 Cuadro Comparativo - ¿Que es Nómina?  

Realice lectura de la sección 28 NIIF para pymes y posteriormente indague al menos a dos 

personas de su núcleo familiar y/o amigos los siguientes términos y haga un cuadro 

comparativo: 

¿Cuánto le pagan? 

¿Tipo de contratación? 

¿Cada cuánto tiempo le pagan? 

¿Reciben la totalidad de beneficios por lo que fueron contratados? 

¿Qué descuentos le hace cuando recibe el pago? 

¿Le afiliaron a salud y a pensión? 

¿Trabaja todos los días?  

¿Trabaja los domingos o festivos? ¿Recibe algún pago por ello? 
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3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización). 

Registrar Ingresos y Gastos según la normatividad vigente 

3.3.1 Cuestionario Contratación Laboral. 

A través de esta Actividad de Aprendizaje usted podrá validar la adquisición del 

conocimiento sobre todos los procesos de contratación laboral.  

Desarrolle el cuestionario propuesto por su instructor y publíquelo en la plataforma. 

3.3.2 Mapa Conceptual - Conceptos básicos de la nómina. 

Una vez elaborado y contextualizado la actividad anterior, vamos a observar por medio 

de los siguientes videos como es el procedimiento para elaborar, liquidar y contabilizar una 

nómina: 
http://www.gerencie.com/nomina.html 

http://www.gerencie.com/contabilizacion-de-la-nomina.html 

http://www.youtube.com/watch?v=UdQU5SjAxdw 

http://www.contabilidadyfinanzas.com/contabilidad-de-la-nomina.html 

https://www.youtube.com/watch?v=AMVCo_hwIHY 

https://www.youtube.com/watch?v=mmcLxMqp_tc 

https://www.youtube.com/watch?v=wiIDaPFJ5Jc 

https://www.youtube.com/watch?v=yLrlPJ1GpdE 

De acuerdo al desarrollo de la actividad anterior, realizar un mapa conceptual con los 

siguientes conceptos básicos de la nómina: Salario, Salario Básico, salario devengado, 

horas extras, prestaciones sociales, seguridad social, deducciones de ley, otras 

deducciones, retención en la fuente en la relación laboral, neto pagado. 

3.3.3   Identifique los grupos 23, 25, 26, 51 y 52 del PUC; luego seleccione las cuentas (4 

dígitos) que tienen relación con el proceso de nómina, apropiaciones y prestaciones 

sociales en la siguiente matriz. Para realizar esta actividad, consulte el Decreto 2650 de 

1993 y ubique en el CAPÍTULO II Artículo 14, los grupos antes citados. CAPÍTULO TERCERO 

ARTÍCULO 14. DESCRIPCIONES Y DINÁMICAS. Ejemplo: 

GRUPO 23 

Código de la 

Cuenta 

Nombre de la 

cuenta 

  

  

  

http://www.gerencie.com/nomina.html
http://www.gerencie.com/contabilizacion-de-la-nomina.html
http://www.youtube.com/watch?v=UdQU5SjAxdw
http://www.contabilidadyfinanzas.com/contabilidad-de-la-nomina.html
http://www.youtube.com/watch
https://www.youtube.com/watch?v=mmcLxMqp_tc
https://www.youtube.com/watch?v=wiIDaPFJ5Jc
https://www.youtube.com/watch?v=yLrlPJ1GpdE
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3.3.4 Diligencie la siguiente matriz donde muestre los porcentajes y bases que se aplican a 

cada concepto relacionados con las apropiaciones y/o provisiones, seguridad social, 

parafiscales que debe realizar el ente económico y represéntelos con un ejemplo: 

CONTABILIZACIÓN 

CONCEPTO BASE FACTOR - % CONTABILIZACIÓN 

    

    

    

    

 

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento. 

 

3.4.1 Taller  

Liquide y contabilice la nómina, según el taller propuesto por el instructor sobre la 

liquidación de una nómina de acuerdo a las normas vigentes. 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de 

Desarrollo Curricular  

 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

Evidencias de 

Conocimiento: 

Prueba de conocimiento 

 

 

Evidencias de Desempeño: 

-Desarrollo de talleres 

Reconoce las generalidades 

del contrato, liquidación de 

nómina y prestaciones 

sociales 

Reconoce las 

transacciones de los 

ingresos y gastos, según 

normativa. 

 

Liquida la nómina, de 

acuerdo con 

Técnica:  

Listado de Preguntas 

 Instrumento de evaluación:  

Lista de chequeo  

 

 

 

 

 

 

Técnica:  

Observación directa 
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Evidencias de Producto: 

Mapa Conceptual: 

Conceptos básicos de la 

nómina. 

procedimiento técnico y 

normativa 

Reconoce en las 

organizaciones la 

legislación laboral, según 

normativa 

Mide las operaciones 

relacionadas con ingresos 

y gastos, de acuerdo con 

la normativa 
 

Mide las operaciones 

relacionadas con la nómina 

y prestaciones sociales 

 

Reconoce los conceptos 

básicos de la nómina  

 Instrumento de evaluación:  

Lista de chequeo  

 

 

 

 

Técnica:  

Observación.  

Instrumento de evaluación: 

Lista de chequeo 

 

 

 

5. GLOSARIO DE TERMINOS 

INGRESOS: Son los incrementos en los beneficios económicos, producidos a lo largo del 

periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementos de valor de los 

activos, o bien como decrementos de los pasivos, que dan como resultado aumentos del 

patrimonio, distintos de las relacionados con las aportaciones   de los propietarios Respeto: 

el respeto está relacionado con la veneración o el acatamiento que se hace a alguien.  
 

GASTOS:  Son los decrementos en los beneficios económicos, producidos a lo largo del 

periodo sobre el que se informa, en forma de salidas o disminuciones del valor de los 

activos, o bien por la generación o aumento de los pasivos, que dan como resultado 

decrementos   en el patrimonio, y distintos   de los relacionados   con las distribuciones 

realizadas a los propietarios.  
 

AUXILIO DE TRANSPORTE: Figura creada por la ley 15 de 1959, y reglamentado por el 

decreto 1258 de 1959, con el objetivo de subsidiar el costo de movilización de los 

empleados desde su casa al lugar de trabajo. Fuente: (Gerencie, 2014).  
 

NÓMINA: Documento en el cual el empleador relaciona salarios, deducciones, valor neto 

pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores que han laborado en 

un período determinado.  
 

DEDUCIDO: Todos los conceptos que el empleador le retiene o descuenta al trabajador 

tales como aportes a salud, pensión, retención en la fuente, embargos judiciales, libranzas, 

etc.  
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DEVENGADO: Todos los conceptos por los que un empleado recibe una remuneración, 

como son el salario, horas extras, comisiones, auxilio de transporte, recargos nocturnos y 

diurnos, etc.  
 

EMPLEO: Circunstancia que otorga a una persona la condición de ocupado, en virtud de 

una relación laboral que mantiene con una instancia superior, sea ésta una persona o un 

cuerpo colegiado, lo que le permite ocupar una plaza o puesto de trabajo. Las personas 

con empleo constituyen un caso específico de personas que realizan una ocupación.  

Neto Pagado: Es la diferencia entre el devengado y las deducciones.  

 

VACACIONES: Es un periodo de descanso remunerado a que todo trabajador que esté 

vinculado mediante un contrato de trabajo tiene derecho.  

Vínculo Laboral o Relación Laboral: Relación existente entre el trabajador y la unidad 

económica, determinada por la continuidad en la percepción de ingresos y/o la garantía 

del retorno asegurado al trabajo. En el caso de los trabajadores subordinados, 

dependiendo del motivo y el tiempo que se esté ausente de la ocupación, pueden 

disminuir los ingresos, sin que por esto se rompa la relación laboral. En el caso de los 

trabajadores independientes, la percepción de sus ingresos depende de que, durante su 

ausencia, la unidad económica continúe.  

 

 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

Consulta del Decreto 2650 de 1993. 

https://puc.com.co/ 

Consulte la sección 2 de NIIF para Pymes: https://www.nicniif.org/home/descargar- 

documento/2564-2_conceptosyprincipiosgenerales.html 

Consulta del Decreto 2650 de 1993. 

https://puc.com.co/ 

 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Equipo de Instructores 

de la línea contables 

ASEM 

Instructora ASEM Junio 2023 

https://puc.com.co/
https://www.nicniif.org/home/descargar-documento/2564-2_conceptosyprincipiosgenerales.html
https://www.nicniif.org/home/descargar-documento/2564-2_conceptosyprincipiosgenerales.html
https://puc.com.co/
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8. CONTROL DE CAMBIOS  

 Nombre Cargo Dependenci

a 

Fech

a 

Razón del 

Cambio 

Autor (es)      

 



EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE FORMACION  

DEL 26 AL 29 DE AGOSTO DE 2025 

 



 

 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download
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