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Fecha y Hora Generacion Reporte:
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CENTRO DE LA INDUSTRIA LA
EMPRESA'Y LOS SERVICIOS-HUILA

viernes, 15 de agosto de 2025

FERMIN BELTRAN BARRAGAN

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

- s 59625 L 2025-08-14 s Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-041-952710 CENTRO DE LA INDUSTRIA LA EMPRESA Y
Solicitud de Comision No. Fecha Solicitud Estado de la Comision
LOS SERVICIOS-HUILA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-08-15 Genera Viaticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina Coordinacion Académica Programa Articulacion SENA con la Educacion Media Tipo de tramite Inicial Comisién Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 2725 Dependencia Solicitante E{?J%Zi\l CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS - INTEGRACION CON LA MEDIA-
- C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta | Porcentaj o
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = R Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a n ey
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias ngm?s:;: Perocta Totaldias| | ;quidacion Diario Viaticos pagar EhietoialialCami=Snlpogircero
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Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
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ua Ordenacion de Pago Comisidn al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-041-  CENTRO DE LA INDUSTRIA LA
Ha[:]ﬂ]] Reporte: 952710 EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA

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

2025-08-26 2025-08-26 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50
2025-08-27 2025-08-27 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 05 No 50
ORIENTAR FORMACIONEN
IMNA FIGUEROA . CONTRATIS ) TECNICO EN CONTABILIZACION DE
HERNANDEZ CC: 55175820 | {» Autorizada 2 4.599.511,00 0,00 0,00 181.892,00 181.892,00 | JoERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS
2025-08-28 2025-08-28 HUILA / NEIVA HUILA / RIVERA 05 No 50
2025-08-29 2025-08-29 HUILA / NEIVA HUILA / PALERMO 0,5 No 50
Totales Solicitud de Comisiéon 0,00 181.892,00 181.892,00

OBJETO DE LA COMISION

ORIENTAR FORMACION EN TECNICO EN CONTABILIZACION 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:
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S ENA Version: 04

7Av Codigo:

GTH-F-090

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA: 27/03/2025|
NOMBRES Y APELLIDOS: IDENTIFICACION:
ANDRES FELIPE GARZON CALDERON Tipo: c.C No. 1075242704
CO1.PCCNTR. FECHA VENCIMIENTO
CONTRATO: . 2025
No. 7378508 Ao DEL CONTRATO 2 12 2025
OBIETO CONTRACTUAL: 41_9527_060 Prestar servicios profesionales o de apoyo a la gestién para apoyar la planeacién y ejecucién de la formacién 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: INTEGRACION DE CONTENIDOS DIGITALES en el programa ARTICULACION CON LA MEDIA
DIRECCION GENERAL/ . DEPENDENCIA/ . L e
REGIONAL Huila CENTRO Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios
NOMEBRE DEL DRD.E.NAI?.DR DEL FERMIN BELTRAN BARRAGAN CARGO SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE FORMACION
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS CARGO COORDINADOR ACADEMICO
CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
NEIVA_ALGECIRAS_NEIVA
RUTA - -
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O Clara Bahamon
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Huila ENTIDAD O EMPRESA: L.BJUAN XXIIl DE ALGECIRAS CONTACTO (Coordinadora)
CIUDAD/PAIS Cel. 3168647552
FECHA INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO 3 | 4 | 2025 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO | 30 4 2025
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Orientar formacién en el Técnico en Integracién de Contenidos Digitales
OBLIGACIONES DEL CONTRATO
Orientar, asesorar y acompafiar de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las activi idas en la gufa de aprendizaje de acuerdo lo ido en las guias, los procedimientos y el Sistema
1
de Gestién y i6n “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la plataforma Compromiso, en los programas del area temética objeto del contrato segtin asignacién de grupos.
2 Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y estilos de aprendizaje.
AGENDA
ACTIVIDADES
RUTA1

Dia 1: 03/04/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA — ALGECIRAS)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (ALGECIRAS — NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el Técnico: Integracion de Contenidos Digitales, ficha 3161193

Dia 2: 09/04/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA — ALGECIRAS)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (ALGECIRAS — NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el Técnico: Integracion de Contenidos Digitales, ficha 3161193

Dia 3: 10/04/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA — ALGECIRAS)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (ALGECIRAS — NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el Técnico: Integracion de Contenidos Digitales, ficha 3161193

Dia 4: 23/04/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA — ALGECIRAS)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (ALGECIRAS — NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el Técnico: Integracion de Contenidos Digitales, ficha 3161193

Dia 5: 24/04/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA — ALGECIRAS)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (ALGECIRAS — NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el Técnico: Integracion de Contenidos Digitales, ficha 3161193

Dia 6: 30/04/2025

Desplazamientos ruta de ida: (NEIVA — ALGECIRAS)

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: (ALGECIRAS — NEIVA)

Medio de Transporte: Terrestre

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el Técnico: Integracion de Contenidos Digitales, ficha 3161193

Valor de transporte de ida y regreso: $30.000

Valor total de transnarte: $180.000

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

OBSERVACIONES

No. y Fecha del CDP: 2725 DEL 9 DE ENERO DE 2025
Tipo y Nimero Cuenta Bancaria: CUENTA DE AHORROS No. 638150938 BANCO DE BOGOTA
Area u Oficina: COORDINACION ACADEMICA

Valor mensual Honorarios: $4.599.511




GASTOS DE

VRL.
TOTALGASTOSDE ~ GASTOS DE TRANSPORTE TRANSPORTE ENTRE GASTOS DE GASTOS DE TRANSPORTE
-B- " . p VALOR NETO A RECONOCER
DESTINO EARIEALEES) MANDl:;:':‘:ION MANUTENCION TERRESTRE TERMINALES TRANSPORTE AEREO ENTRE TERMINALES AEREAS
TERRESTRE

ALGECIRAS VIATICOSC s 252.390 3 $ s 180.000 | $ 148.446| S -l s - s 328.446|

TOTAL= 3 $ EE 180.000 | $ 148.446| $ - s -l $ 328.446)

FIRMAS
Fimatodgtinere
Lk S‘.E.‘J.“C?M

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: el FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO:
Nombres y Apellidos: FERMIN BELTRAN BARRAGAN Nombres y Apellidos: OMAR GEOVANNY PARDO MACIAS FIRMA DEL CONTRATISTA:
Cargo:Subdirector de Centro Cargo: Coordinador Académico de Articulacion SENA con la Educacién Media Nombres y Apellidos: Andrés Felipe Garzén Calderén

GTH-F-090 v.04
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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: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
59625 26 de agosto de 2025 31 de agosto de 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Regional Huila - Centro de la Rivera y Palermo
Industria, la Empresa y los Servicios

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Orientar formacién 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 desarrolld proceso formativo en las IE Misael Pastrana de Rivera (grado 10y 11) y la IE
Promocidn Social de Palermo (Grado 11).
2. Se realizé verificacion de la etapa productiva a través de las bitacoras

RESULTADOS:

1. Cumplimiento con las actividades a realizar de la formacién de acuerdo con la planeacion.

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

1. Informe de legalizacién de comision.

2. Constancia de viaje de la Empresa de Transporte (Tiquetes)
3. Guia de aprendizaje

4. Evidencia Fotografica

5. Lista de Asistencia

Nota: Gastos de desplazamiento:

GASTOS DE GASTOS DE
VRL. TRANSPORTE ~ GASTOSDE  TRANSPORTE  VALOR
MANUTENCION | Dias | TQiaL SASTOBOF  GASTOSDE TRANSPORTE " "enrRE ~ TRANSPORTE  ENTRE TOTAL
DIARIA TERMINALES ~ AEREO TERMINALES  LEGALIZADO
TERRESTRE AEREAS

DESTINO

TARIFA (A-
B-C)

RIVERA c $235.178 1 0 $36.000 $52.946 0 0 $88.956

PALERMO c $235.178 1 0 $40.000 $52.946 0 0 $92.946

GTH-F-087 V.02




SENA

TOTAL= 2 0 $76.000 $105.892 0 0 $181.892
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Seguir impartiendo Instructor septiembre 2025

formacién en el Técnico en
Contabilizacion de Operaciones
Comerciales y Financieras, de
acuerdo con la planeacién del
programa de formacion.

CONCLUSIONES:

1. Se desarrollé la formacidn con los aprendices de las fichas en el ambiente de Sistemas de la IE
Promocién 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

FIRM\

IMNA FIGUEROA HERNANDEZ

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR

NOMBRE Y APELLIDO
SUPERVISOR

COORDINADOR ACADEMICO

OMAR GEOVANNY PARDO
MACIAS

GTH-F-087 V.02




SERVICIO DE COLECTIVOS

( JPalermo-Neiva | Neiva-Palermo(d

| Nit. 891.100.279-1 / Cel. 318 7527060

(Fecha R

Vehiculo No.

Sl ko Py | sl
1 Pasajero.
€
PLACA Valor
No. N2 34 $10.000

Ahora con servicio

LTOYER®X de: FOTOPLANO ¥
Envienos sus trabajos al whatsapp: 320 590 48 74

Carrera 7 No. 10 - 16 Palermo Huila

i TODO NINO MAYOR DE 3 ANOS PAGA PASAJE Y OCUPA EL RESPECTIVO PUESTO {SEGUN LEY 769 DE 2002)

- SERVICIO DE COLECTIVOS

Palermo-Neiva | Neiva- Palermo[]l Nit. 891.100.279-1 ] Cel.318 7527060

Fecha Vehiculo No. 6 gQ
2 A—08-2525 ‘ _
1 Pasajero
- - Val
T

“Ahora con servicio  <SERale
LITOYER®X de: FOTOPLANO g "
Envienos sus frabajos al whatsapp: 320 590 48 74

Carrera 7 No. 10 - 16 Palermo Huila

TODO NINO MAYOR DE 3 ANOS PAGA PASAJE Y OCUPA EL RESPECTIVO PUESTO (SEGUN LEY 769 Hi iaail

SERVICIO DE COLECTIVOS
(_Palermo-Neiva / Neiva-Palermo 4/ Nit. 891.100.275-1 / Cel 318 7527064

Ahora con servicio

m%gﬂgﬁé de: FOTOPLANO
Envienos sus trabajos al whatsapp:
Carrera 7 No. 10 - 16 Palermo Huila

TODO NINO MAYO! '
R DE 3 ANOS PAGA PASAJE Y oiu:EL RESPECTIVO PUESTO (SEGUN LEY 753 02 208 |

Fecha Vehiculo No.
29_ 08—2525 piid
1 Pasajero
.
WENYCI60 [ i ]

: 320 590 48 74

SERVICIO DE COLECTIVOS

| SdPalermo-Neival Neiva- PalermoDI Nit. 891.100.273-1 / Cel.318 7527060

Fecha )| Vehiculo No.
\ Zcicyonzs
| 1 Pasajero
18
| PLAC Valor
| e TO0 286 $10.000

LIT¢

Ahora con servicio =
ER®X de: FOTOPLANO
i ' - 320 590 48 74

Envienos sus trabajos al whatsapp:
Carrera 7 No. 10 - 16 Palermo Huila

TODO NINO MAYOR DE 3 ANQS PAGA PASAJE Y QCUPA EL RESPECTIVO PUESTO (SEGUN LEY 783 D€ e
CONCSRCITT TT ee




TIQUETES DE COLECTIVOS DE RIVERA

| Neliva - Rivera_
Fecha: _

D Rivera - Neiva [XJ

(;'7.__ QS’_ 2.{2_5

Valor $ C?OOQ

TIQUETE DE VIAJE ,

‘ I

f

No. de Paia/eros
Vehiculo: AS3 e T

e s ——— et et . et et i~ e it et . T ]

]ooowuomvoaonnos PAG H‘ASUEYOC' FALRL H‘ xCN‘:OH.ES‘Og_ ‘G’:‘ LN 7’10 ?/u, J

Foiocopla‘ lo!onorlo

Afiches Encuademaclén ¥ 1099 f0 rc'.ac!o'\ado £
con la Imptesion ‘ '_-

grafica {

r._ — e
LIT ERGX Scllos do coucho
Tol 878 36 99 Lomlnac!én Bingos.

5 l._'_. ;'\"Ao‘:ig'fIFi Z

o
- - < %

VRS

P .. <

\
\ -

TlﬂUETES DE COLECTIUUS DE BIUERH
| - TIQUETE DE VIAJE -~

_Ne|va-Rlvera D Rivera - Newa
Fecha: 28— O¥— 20’23

| No. de Pasajeros [A_ | Valor $90D
Vehiculo: T 2 32 '
| TODO KINO MAYOR DE 3 ANO3 PAGA PASAJE Y OCUPA £L RESFECTIVO PUESTO (SEGUM LEY 769 DE 20C2)
Fotocoplas, Talonaros
Allches.Encuademacién

Lﬁ%ggns Encuad
‘ Tel, 878 36 99 Laminacién, Bingos.

Sellos de cgucho
Carrera ZiNoi 008 Paleu:mo.ad-fml‘i

e e

y Todao lo refacionado
con la impresidn
grafica.

LeaXgrox presores Cry 7 No 10416 Tel 8783009 - PA’enm H

|

TIOUETES DE COLECTIVOS DE. RIUERH
TIQUETE DE VIAJE

__N()Na -

Fecha: 27~

Rivera

. No. de Pasajeros

Rivera - Neiva () lsi

OX — 2525 ?

/1—- _V;lm s

T

Vehuculo 5 2L

IE £t ""'3"1‘3

L

\""m‘\‘\"‘\“ wireg g

L's.- ' 'ASL' V ""

I’*"

2 NAD MAYAZ T 3
ekl .._':}_E.:""-‘AJ

lo'ocmx Yo'ono-'os

%bm

UKJ ER® Afickes Encucdemnocion ¥
j X Satios o dannati com g oo ';
Tel. B76 36 99 Lominocion. Bngos oSfica

:

{‘Fechéz

TIBUETES DE COLECTIVOS DE
F TIQUETE DE VIAJE

(E Rivera - Neiva E:'
X Oy Aes

‘No. de Pasajeros |4 | Valor $§9003
1 Vehiculo:_ THS 232 e

(7590 KN0 M2v0% D2 3 ANGS PAS. SA BRAT Y OCUA B EPECTVO FESO SEGN 1D M90S 200D |3

Fotocopics, Talonanas
Afiches.Encuademacion ¥

IT S . -
L %R"x Selos de caucho ok npeaicn ‘;
: Tel. 878 36 99 Lominacicn, Bingos. !

-
. Neiva -.Rivera
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominaciéon del Programa de Formacion: TECNICO CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

e Codigo del Programa de Formacion: 133100 V2

¢ Nombre del Proyecto: DESARROLLO DEL CICLO CONTABLE DE UNA EMPRESA
DIDACTICA COMERCIAL EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL DEPARTAMENTO DEL
HUILA.

e Fase del Proyecto: EVALUACION

e Actividad de Proyecto: 7. GENERAR EL BALANCE DE PRUEBA DE LA INFORMACION
CONTABLE Y FINANCIERA, UTILZANDO LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS CONFORME
A LA NORMA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS CONTABLES

¢ Competencia: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y NORMATIVA

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS
ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION
CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION

e Duracion de la Guia: 156 Horas

2. PRESENTACION

iBienvenidos!

La toma de decisiones es el objetivo de la informacién 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 econdmicos y permite generar los estados
financieros casi que instantdneamente.

GFPI-F-135 V02
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El mercado ofrece muchos programas contables, “SIGO, HELISA, CENTAUROS, NOVASOFT,
WORD OFFICE, ... etc. Ya el asesor financiero en concordancia de las necesidaes
empresariales propondrdn cual opcién escoger.

Pyme |7 o= BIAJI{]
SIESA

Co nt| * SISTEMAS DE INFORMACION
Softland SINOVASOFT

L\‘J Jysr’/f”“

g P GSeOfu/r/ Ju,/;-';argl 116 % EK )
development = MEKANO
—software i 5

change s

GENERAL DYNAMICS

Mission Systems POLO
. o o/ \'Q‘ SOFTWARE
@ General Ledger ZCuS
L ggr Clauserr® &, 1

Software Financiero #l

_ AlejandrojQuiceno
Macros'para ct-n{%u-]-ri

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 Reflexion 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 fransporte actual

Grupo 4: La escritura de cartas con maquinas de escribir y el uso del computador
Grupo 5: El uso de las cartas a fravés de telegramas y el uso del correo electrénico.
Grupo 6: La preparacion de los alimentos antiguamente y el ahora

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

Grupo 8: Como se escuchaba musica antes y como ahora

GFPI-F-135 V02
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Grupo 9: El registro contable manual y el registro contable sistematizado.

Una vez elaborados los cuadros comparativos, se deben socializar con los companeros en
el ambiente de aprendizaje a través de diapostivas, videos o dramatizaciones.

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para
el aprendizaje.

3.2.1 Foro de discusion:
Participe en el foro propuesto sobre “Porque es

-
importante utilizar un software contable en la empresa”, ﬁ
tomando como referencia la informacion encontrada en //7

las siguientes cronicas: 4

> 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.himl

» Importancia de los software contable en la empresa.
Link https://buhoagenciadigital.com/software-contables-importancia/

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

Realizar reportes contables teniendo en cuentas las herramientas ofimaticas y las politicas
de la organizacién
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3.3.1. Actividades de Parametrizacion: De

u i -Vesin3250

manera individual vy siguiendo  las
indicaciones del instructor, enfre al software
contable y observe cada uno de los médulos
gue contiene el programa asi como de las
herramientas y opciones para el manejo.

& HOME OF CAR S.AS 1354349, Noviembre de 2017

En un documento Word vy tomando
pantallazos de los procesos, indique la ruta
para o el paso a paso:

Crea una empresa

Creacion Crear paises y ciudades
Crear centros y subcentros de costo
Crea formas de pago

Crear bodegas y ubicaciones de
inventario

Crea una cuenta

Crear Terceros

e Creacién documentos

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

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

Parametrizar software segin indicaciones

Reconocer las diferentes rutas dentro del software

Contabiliza, Modifica, Borra, Anula, Copia documentos — fransacciones
Gravar las tfransacciones

Generar el balance de comprobacion

Realizar el cierre contable

Emitir el balance general y el estado de resultados.

Realiza ajustes contables

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de

Desarrollo Curricular

Identifica los libros requeridos, segun el fipo de
organizacion

Técnica:
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Evidencias de Desempeno: | o e co e oy Observacioén directa
Normativa
o ., Valida Igs registros, de acuerdo con los soportes ,
Contabilizacion de contables Instrumento de evaluacién:
TrOnSOCCiOﬂeS en el Estructura bases de datos de las operaciones LiS‘I'O de Chequeo
contables y financieras, de acuerdo con
Soﬂ-Wore COHTO b|e Necesidades de la organizacién valida los

registros, de acuerdo con los soportes

Registra hechos econdmicos manuales y
sistematizados usando software contable, segin
requerimientos de la organizacién TécniCd .

.

Evidencias de Producto: Identifica herramientas informdticas para el Observacion.

registro y preparacion de la informacion
Contable y financiera, segin politicas de la
organizacion

Presentar el reporTe del Relaciona los libros contables requeridos, de | INstrumento de eVGIUQCién:
SOHWO re acuerdo con el fipo de organizaciéon LiSTG de Chequeo

Valida los registros, de acuerdo con los soportes
confables

Genera informacién  financiera del sistema
contfable, de acuerdo con los hechos
Econdmicos.

Emplea herramientas de gestion ofimdaticas,
segun necesidades de la organizacion

Emplea herramientas de gestion ofimdaticas,
segun necesidades de la organizacion

Crea reportes utilizando herramientas ofimaticas,
de acuerdo con requerimientos

5. GLOSARIO DE TERMINOS

BACKUP: Aplicacion de copia de seguridad de ficheros, carpetas o unidades completas
que permite dividir la informacién o ficheros en varios disquetes y que ademds la
comprime.

BARRA DE HERRAMIENTAS: Conjunto de botones que representan las opciones de menu
mds comunes o las utilizadas con mds frecuencia.

BARRA DE TAREAS: Forma rectangular gris que aparece nada mas cargar Windows 98 en la
parte inferior del Escritorio y la cual se divide en zona de control, el botdn 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 informacién de forma muy eficiente.

CARPETA: Contenedor que sirve para almacenar archivos u ofras carpetas
CONTROLADOR (DRIVER): Pequeno programa que sirve para reconocer y controlar un

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

MODULOS CONTABLE: Programas contables que componen un paquete contable Ej:
Modulo de inventarios, mddulo de cuentas por cobrar, médulo de proveedores...etc.

PLANTILLA CONTABLE: Son formatos disenados dentfro del programa contable que nos
permite ahorrar fiempo creando un formato para las contabilizaciones repetitivas

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Contabilidad general eco ediciones
http://www.youtube.com/watch?v=11TmmhCDwINk

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | EqQuipo de Instructores | Instructora ASEM Junio 2023

de la linea contables

ASEM

8. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del
Cambio

Avutor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

Codigo del Programa de Formacion: 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 ECONOMICO DE LA EMPRESA.

Competencia: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVA

Verificar los hechos econémicos, de acuerdo con la normativa

Duracién de la Guia: 78 Horas

2. PRESENTACION

iEstimado 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. Estdn representados por las ventas de mercancias o

U

la prestacion de servicios con el dnimo de obtener una ganancia.

N Los Gastos representan los pagos que debe ﬁ
hacer la empresa para poder explotar su objeto
social, como lo son los servicios publicos, los

empleados, los impuestos diferentes al IVA, constituyen una disminucioén
de las utilidades por que estos valores no son recuperables

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

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial.

3.1.1. Indagacién entorno:

4
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En Colombia existe una carga extra salarial que obliga a muchos

empresarios a replantear los mecanismos de contratacion 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 ofros valores a los cuales se ve obligado a pagar, femas como cesantias,
vacaciones, prima, auxilio de transporte, dotacidén entre otros, hacen que en la actualidad
el salario legal vigente de un colaborador supere el 150% de un SMMLV.

Expuesta la anterior situaciéon es necesario que usted como aprendiz indague en su ndcleo
familiar y/o social bajo el siguiente contexto:

’

ML -
A o

l

f

" 0
‘. y " ] -
-5 ¥ %
xg'l 2 a3
' Al
p (] .

3.1.2 Situacién Laboral.

* Los miembros de su familia o amigos que se
encuentran frabajando.

* Los diferentes tipos de confrato 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 socializacion orientado por el
instructor.

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

¢Cudl es su percepcion de la situacion laboral actual y la remuneracion salarial en

nuestro pais?
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para
aprendizagje.

3.2.1

Identificaciéon de Conceptos — Nube de Palabras.

Extras

Salario
Contrato
Laboral
Auxilio
Laborales
Laboral
Sociales
Seguridad

de Maternidad

Minimo

Indemnizacion

Licencia

Jornada

Némina

Prestaciones
Derecho

Jornada
Fondo

Electranica
de Trabajo

de Trabajo

de Pensiones

Social

Trabajo
Riesgos

Ministerio

de Trabajo
Horas
Tele L
Ordinaria

de Transporte

el

De acuerdo a la nube de palabras y a sus aprendizajes previos, de manera individual
relacionar las palabras que usted considere guardan relacién en una vinculaciéon laboral.
Realizar la actividad en silencio, no puede haber comunicacién hablada ni escrita. Luego
de tener la o las palabras que se relacionan entre si, argumente la relacioén.

3.2.2 Cuadro Comparativo - ;Que es Néomina?

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

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

comparativo:

zCudnto le pagan?
sTipo de confratacion?

sCada cudnto tiempo le pagan?

sReciben la totalidad de beneficios por lo que fueron contratados?
2Qué descuentos le hace cuando recibe el pago?

sLe dfiliaron a salud y a pension?

sTrabaja todos los dias?

sTrabaja los domingos o festivos? 3Recibe algun pago por ello?
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3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).
Registrar Ingresos y Gastos segun la normatividad vigente
3.3.1 Cuestionario Contratacion Laboral.

A fravés de esta Actividad de Aprendizaje usted podrd validar la adquisicion del
conocimiento sobre todos los procesos de contratacion laboral.

Desarrolle el cuestionario propuesto por su instructor y publiquelo en la plataforma.
3.3.2 Mapa Conceptual - Conceptos basicos de la némina.

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
némina:

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

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

http://www.youtube.com/watch2v=UdQUSSjAxdw

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

https://www.youtube.com/watch2v=AMVCo hwlIHY

https://www.youtube.com/watch2ev=mmcLxMgp_tfc

https://www.youtube.com/watch2v=wilDaPFJ5Jc

https://www.youtube.com/watch2v=ylLiPJ1GpdE

De acuerdo al desarrollo de la actividad anterior, realizar un mapa conceptual con los
siguientes conceptos bdsicos de la ndmina: Salario, Salario Bdsico, salario devengado,
horas extras, prestaciones sociales, seguridad social, deducciones de ley, otras
deducciones, retencién en la fuente en la relacion laboral, neto pagado.

3.3.3 Identifique los grupos 23, 25, 26, 51 y 52 del PUC; luego seleccione las cuentas (4
digitos) que tienen relaciéon con el proceso de ndmina, apropiaciones y prestaciones
sociales en la siguiente matriz. Para realizar esta actividad, consulte el Decreto 2650 de
1993 y ubique en el CAPITULO Il Articulo 14, los grupos antes citados. CAPITULO TERCERO
ARTICULO 14. DESCRIPCIONES Y DINAMICAS. Ejemplo:

GRUPO 23
Céodigo de la|Nombre de Ia
Cuenta cuenta
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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 econdmico y represéntelos con un ejemplo:

CONTABILIZACION
CONCEPTO BASE FACTOR - % CONTABILIZACION

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

3.4.1 Taller

Liguide y contabilice la ndmina, segun el taller propuesto por el instructor sobre la
liquidacion de una ndmina de acuerdo a las normas vigentes.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de
Desarrollo Curricular

Evidencias de Reconoce las generalidades Técnica:
Conocimiento: d(,el c;on’rro’ro, quuidocio.n de Listado de Preguntas
nomina y  presfaciones | |nstrumento de evaluacién:

sociales Lista de chequeo
Reconoce las

fransacciones de los
ingresos y gastos, segun

Prueba de conocimiento

normaftiva.
Evidencias de Desempeno:

Liquida la ndémina, de Técnica:
-Desarrollo de talleres acuerdo con Observacion directa
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procedimiento técnico y
normativa

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo

Reconoce en las
organizaciones la
legislacion laboral, segun ..
. Tecnica:
normativa .,
Evidencias de Producto: Observacion.
Mide las operaciones Instrumento de evaluacion:

relacionadas con ingresos Lista de chequeo

y gastos, de acuerdo con
la normativa

Mapa Conceptual:
Conceptos bdsicos de la
némina.

Mide las operaciones

relacionadas con la ndbmina
y prestaciones sociales

Reconoce los conceptos
bdsicos de la ndmina

5. GLOSARIO DE TERMINOS

INGRESOS: Son los incrementos en los beneficios econdmicos, 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 estd relacionado con la veneracion o el acatamiento que se hace a alguien.

GASTOS: Son los decrementos en los beneficios econdmicos, 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 generacién o aumento de los pasivos, que dan como resultado
decrementos en el patrimonio, y distinfos 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 movilizacion de los
empleados desde su casa al lugar de frabajo. Fuente: (Gerencie, 2014).

NOMINA: Documento en el cual el empleador relaciona salarios, deducciones, valor neto
pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores que han laborado en
un periodo determinado.

DEDUCIDO: Todos los conceptos que el empleador le refiene o descuenta al frabajador
tales como aportes a salud, pension, retenciéon en la fuente, embargos judiciales, libranzas,
efc.
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DEVENGADO: Todos los conceptos por los que un empleado recibe una remuneracion,
como son el salario, horas extras, comisiones, auxilio de transporte, recargos nocturnos y
diurnos, etc.

EMPLEO: Circunstancia que otorga a una persona la condiciéon de ocupado, en virtud de
una relacion 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 especifico de personas que realizan una ocupacion.
Neto Pagado: Es la diferencia entre el devengado y las deducciones.

VACACIONES: Es un periodo de descanso remunerado a que todo frabajador que esté
vinculado mediante un contrato de trabajo tiene derecho.

Vinculo Laboral o Relacion Laboral: Relacion existente entre el trabajador y la unidad
econdémica, determinada por la contfinuidad en la percepcion de ingresos y/o la garantia
del retorno asegurado al trabagjo. En el caso de los trabajadores subordinados,
dependiendo del motivo y el tiempo que se esté ausente de la ocupaciéon, pueden
disminuir los ingresos, sin que por esto se rompa la relacién laboral. En el caso de los
trabajadores independientes, la percepcidn de sus ingresos depende de que, durante su
ausencia, la unidad econdmica continve.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Consulta del Decreto 2650 de 1993.

https://puc.com.co/

Consulte la seccidn 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 | Instructora ASEM Junio 2023

de la linea contables

ASEM
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8. CONTROL DE CAMBIOS

SENA
Nombre Cargo Dependenci Fech Razén del
a a Cambio

Autor (es)
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