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lAcTA No. 35
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: FORMACION GRADO DECIMO FICHA 3168345 IE MEDALLA
MILAGRASA
CIUDAD Y FECHA: | Chaparral 04 noviembre del 2025 | yopa INICIO: 12m | HORA FIN: 18h
Ambiente de contabilidad IE DIRECCION / REGIONAL/CENTRO:

LUGAR ¥/O ENLACE: Medalla Milagrosa Centro de Comercio y Servicios/regional Tolima
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saluda
2. Socializacion guia de aprendizaje No 4 Organizar los documenlos y Ia infermacion de acuerdo
con las politicas contables establecidas por el ente econdmico
3. Desarrollo actividades
3.2 1 actividad de Reflexion Inicial
3.3 2 acti de on € i on de imi para el aprendizaje-
Resumen
4. Registro de asistencia
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Fomacion grado decime - ficha 3168345 IE Medalla Milagrosa.

DESARROLLO DE LA REUNION

INSTITUCION EDUCATIVA: |E MEDALLA MILAGRASA

MUNICIPIO: CHAPARRAL

FORMACION: TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES ¥ FINANCIERAS
FICHA: 3168345

GRADO: DECIMO

COMPETENCIA DESARROLLADA:
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia v normativa.

RESULTADO DE APRENDIZAJE DESARROLLADO:
Preparar documentos e infermacion contable, de acuerde con procedimiento técnico y nermativa.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Salude
La formacion la inicia la insfructora a |a hora acordada por la Insfitucion Educativa la cual se oriento de forma
presencial, les da un fraternal saludo, deseandoles se encentraran bien en todo sentido, y los invita a continuar en la

formacion que ese entusiasma e interés como compromiso demostrado.

EVIDENCIA INICIO DE ACOMPANAMIENTO

2. Socializacidn guia de aprendizaje No 4 Orgamr los r]oculnemus ¥ la informacidn de
acuerdo con las politicas por el ente
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Se procede con la socializacion de las actividades a realizar
34 Actividad de Reflexidn Inicial

3.1.1 Basado en sus conocimientos previes, le invitamos a que se plantee |as siguientes inquietudes:

. & Cuando en casa han comprade o vendido algln bien o servicio le han entregado algin fipo de documento
como respalde de la compra o |a venta? Argumente su respuesta.

. iConoce algunas caracleristicas y disefio de un documento o soperte conlable? Mencicnelos y de su
descripcion

¢ Recuerda la Glfima vez que alguien de su familia haya un éstico, o fue al ¥ pagod
por un senvicio, como el teléfone, 1a luz, gas, responda si:

a. Recibieron algin comprobante del pago?

b. Qué informacién contenia dicho documento recibido?

c Que funcién cree usted que tenia el documento?

3.2 ivi de i 6n e i i 6n de imi necesarios para el aprendizaje
321 Esi fortalecer los i en esta guia, con el propésito de consolidar los

conceplos; para ello deberd consultar y adguirir el dominio que se requiere v comprender esta actividad

1. 2Qué son los soportes contables y como se clasifican?
Segln la empresa que los emite: Defina y enumere cuales son soportes internos y externos.

Seg(n su funcidn administrativa: defina que son y cuales son: documentos informativos (no contables),
de soporte

w M

Cuales son los libros principales de contabilidad y defina cada uno?
Cuales son libros auxiliares dentro del manejo de los registros contables?
Defina titulos valores

De su definicién de las Clases de titulos valores

De su definicion C.D.T., Acciones y bonos.

S NS Y e

Para dar continuidad al frabajo a realizar la i procede a izar algunos parael
del resumen a realizar apoyandose del material expuesto en la guia, el cual retoma la praxima formacion para la
elaboracion de documentos.

SOPORTES CONTABLES

Los soportes de contabilidad son documentos que sirven de base para registrar las eperaciones comerciales de una
empresa, por eso s debe tener un cuidado especial a la hora de realizarlos y/o elaborarios

Los soportes contables son los documentos que sirven de base para registrar las operaciones comerciales de una
empresa, es por ello que se debe tener un especial cuidado en el momento de elabararlos
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Tamafio

Carpeta de archivos

La instructora les los ices que se dara con los temas de contabilizaciones, pero ya con
aplicacién de impuestos por lo que es importante tener conocimientos de estos para llevar a la practica su aplicacion,
por lo que les fue compartia la guia No 4 Organizar los documentos y la informacién de acuerdo con las poliicas
contables i por el ente & , qQue se I para el desarrollo de los diferentes actividades el
cual deberan apoyasen del material que en esta guia se encuenra

Se procede con |3 socializacion Ia cual fue leida por parte de los aprendices a quienes la instructora invelucro para
que estuvieran atentos a las explicaciones del trabajo a realizar

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

GUIA DE APRENDIZAIE NO. 4 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS ¥ LA INFORMACION DE ACUERDO
COM LAS POLITICAS CONTABLES ESTABLECIDAS POR EL ENTE ECONOMICO

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Contabllizacion de Operaciones
comerciales y Financieras
Cédigo del Programa de Formacién: 133100 W2

Nombre del Proyecto: Acompafiamiento al procesa contable y financiers en cinco
pymes de algunos municipios del departamento del Tolima Cédigo 3198172

Fase del Proyecto: Planeacidn.

Actividad de Proyecto: Organizar los documentos y la informacién de acuerdo con las
wpoliticas contables establecidas por el ente econdmico

< fa: 210303022 recurses financieros de acuerde con metodologia v
normativa

de j [ Técnico

210303022-02 Preparar documentos e informacidn contable, de acuerdo con
procedimients téenice y normativa

Duracién de la Guia: 60 horas
2. PRESENTACION Estimado Aprendiz:

Esta guia forma parte de su aprendizaje y ha sido
construida para explicar en forma diddctica su
proceso formative, de manera que usted pueda
identificar v clasificar los documentos, comerciales
v contables segin el objetivo del registro,
caracteristicas y propdsitos de los titulos valores;
igualmente tendré la oportunidad de desarrollar
sus capacidades de pensamiento, habilidades v
destreza para aplicar el contenido; por ello e invits
a participar de manera individua coloborativa en
cada momento propuesto en esta guia, va aue al
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Todas las omi que realizan las deben ser reg en los libros de contabilidad,
pero a su vez para que cada uno de eslos regisiros sean | i
pertinentes para cada una de ellas, es por ello gqug a los peles

y fitulos valores que pueden ser utiizados en el ciclo contable, su dstnicion y sus pnnmpajes caracieristicas

DOCUMENTO CONTABLE:

Es un soporte escrito, de interés legal y contable, gue sirve come registro de una operacion comercial de la empresa.
Consiste en un documento original y una serie de copias, segin la necesidad.

Son para dejar ia de fodos los movimientos que se llevan a cabo desde el
punto de visia coniable.

DOCUMENTOS COMERCIALES:

Les Documentos comerciales sen fodos los comprobantes extendidos por escrito en los que se deja constancia de
las operaciones que se realizan en la aclividad mercantil, de acuerdo con los usos y costumbres generalizadas y las
disposiciones de a ley.

Todos los documentos de fipo contable sirven de respaldo a fransacciones que realiza la empresa y se ufilizan en la
contabilidad, para calcular ingresos, egresos y patrimonios; sm embarge, es importante que dentro de los documentos
contables i dos categorias, ¥ externos.

‘SOPORTE DE CONTABILIDAD:

Un soporte de jiidad es aguel qus, fiendo ciertos requisitos legales, respalda una operacion
economica.

Asi, por ejemplo, desde el punte de vista contable y fiscal, el soporte valido es la factura que cumple con los requisitos
establecidos en el articulo 617 del estatuto tributario

El soporie de contabilidad es el documento que prueba la existencia del evento econdmico que se registra en la
«contabilidad.

Por gjemple, si el evento a registrar e una compra, el documente que prucba esa compra es la factura; i s of pago
de una némina, ¢l documento que prucba e pago de la némina &s o comprobante © desprendible de némina

DIFERENCIA ENTRE COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Y SOPORTE DE CONTABILIDAD:

Los comprobantes de coniabilidad, como se mencmnu amenurmerne confienen el regisiro coniable de forma
resumida y organizada sobre los evenios enla y no requieren el cumplimiento
de requisitos especiales ni solemnidades; por lo general, ne constituyen prueba de nada, solo un indicio y solo son
ufilizados internamente por la empresa

Partiendo de estos canceplos s¢ les indica realizar la consulta y formatos apoyandose del material suministrado para
el desarallo &l punto 3.22 ¢! cual se refomaria la proxima formacién

EVIDENCIA FINAL DE ACOMPANAMIENTO:
Esle trabajo conto con el acompafiamiento por parte de la instructora quien les aclaro dudas, Se realizo Ia toma de

con los 30 activos en la tecnica, tal como se evidencia en el acta de asistencia
firmados por cada uno de ellos, el cual esta anexo al final de esta acta.
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REVISION ¥ SEGUIMIENTO DEL TALLER REALIZADO EN FORMACION

La instructora procede con la revision de la actividad, el cual les pidio enviar para dejar |a evidencia a través del grupo
del WhatsApp creado para tal fin el desarrllo total del taller practico con las comecciones realizadas y revisadas en
clase por la insiructora

Se conte con la entrega de este frabajo por todos les api quienes 3, muy juicies en
formacion.

o AR L acncst sfp e ——
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4.- Registro de asistencia

Se realizo la toma de asistencia encontradise que los 31 activos en latecnica , asistisron 30 fal como se evidencia
en el acta de asistencia fimmados por cada uno de ellos, e cual esta anexo &l final de esta acla.

APRENDICES QUE NO ASISTIERON A FORMACION.
JOHAN STIVEN BARRERA VANEGAS. Se desconoce el motivo de la inasistencia.

EVIDENCIA INFORME A LA LE

GOR-F-084 V02

CONCLUSIONES

La formacién |a inicia la instruclora a la hora acordada por la Institucion Educativa la cual se orientd de forma

presencial, se refoma el Taller practico Mo Il Contabilizaciones entre regimenes para la revision, aclaracion de dudas

¥ verificacion de las contabilizaciones pasando al tablero algunos aprendices, quienes desamollaron el punto que

quenian se les revisara por tener dudas, v los demads puntos la instructora los refomo profundizando sus
fizaciones  aplicacion de i

Se realizo la socializacion de la guia Mo 4 Organizar los documentos y la informacién de acuerdo con las politicas
contables establecidas por el ente econémico, y s realizd &l desarollo de las acfividades puntos, 3.1,32y321

Lainstructora procede con la revision de la actividad, el cual les pidio enviar para dejar la evidencia a fravés del grupo
del WhatsApp creado para tal fin el desamolio total de Ias actividades indicadas hace en formacion

Se realizo la foma de asistencia encentradise que los 31 activos en la tecnica , asistieron 30 tal como se evidencia
en el acta de asistencia firmados por cada uno de ellos, el cual esta anexo al final de esta acta.

JOHAN STIVEN BARRERA VANEGAS. Se desconoce el motivo de la inasistencia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

FIRMA/ O PARTICIPACION

NOMBRE VIRTUAL

DEPENDENCIA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protection de Datos Personales, el Servicic Nacionsl de Aprendizsje SENA, s compromete a garantizar
Iz segurided y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenzdos en este documento, y les derd el tratamiento
« ignto de lo estableci 3

2

ANEXQS

REGISTRO DE ASISTENCIA
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ACTA No.2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de seguimiente Final de ejecucion de formacion
profesional integral ficha 3168347, Institucién Educativa Maximiliano Neira Lamus, municipio de  Ibagué,

programa Técnico en lizacion de i y

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Ibagué, 27 noviembre del 2025 6am 12m

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Trabajo desde casa Ceniro de Comercio Senvicios/regional
Tolima

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
. Verificacion de listado oficial en Sofia Plus / novedades, fraslados y refiros
. Guias de aprendizaje desarrolladas
. Competencia técnica y resultados de aprendizaje impartidos y evaluados
. Juicios evaluativos
Sequimiento 2 — "
. Ejecucion etapa productiva
. Casos especiales

P T R

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informe de imi Final de ej de ion p i integral ficha 3168347,
Institucion Educativa Maximiliano Meira Lamus, municipio di Ibagué, programa Técnico en
contabilizacion de operaciones comerciales y financieras

DESARROLLO DE LA REUNION

INSTITUCION EDUCATIVA: MAXIMILIANO NEIRA LAMUS

MUNICIPIO: IBAGUE

FORMACION: TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
FICHA: 3168347

‘GRADO: DECIMO

COMPETENCIA DESARROLLADA:
Reconocer recursos financieros de acuerde con metodologia y normativa.

RESULTADO DE APRENDIZAJE DESARROLLADO:
Reconocer pasivos, segun criterios de medicion, procedimiento técnico y normativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Verificacion de listados de aprendices oficiales en Sofia plus (retiros traslados de los
aprendices). Aspectos generales:

Total, aprendi i en la ficha: 25 ap
Total, refiros voluntarios: 5

Total, pendientes de refiro: 3

Total, aprendices en formacion: 17

GOR-F-084 V02

LISTADO DE APRENDICES SOFIA PLUS:

No Nombres Apellidos Estado
1 | TI1107981062 | ANA MICHELL CORTES QUITIAN Formacidn
2 |PPTS010146 | ANYELHY MARIELYS VILLAMIZAR SULBARAN | Farmacidn
3 | T11030283518 | DIEGO FERNANDO 0534 SAENZ Formacidn
4 | TI1107381361 | JOHAN SEBASTIAN LOPEZ APONTE Formacin
5 | 711030283538 | JOHN MAICOL BOCANEGRA GOMEZ Formacidn
& | TI1104345508 | JUAN DAVID (CABEZAS CAMPOS Formacin
7 | 711030282535 | JUAN FRANKLIN VILLEGAS GARCIA Formacin
& | 711135225262 | JUAN JOSE SAAVEDRA LOPEZ Formacidn
3 | TI1107005570 | KAROL VALENTINA ESPINOSA DIAZ Formacin
10 | T11108635336 | KEIDY ALEXANDRA MOREND SANCHEZ Formacin
11 | TI1087450407 | LILIAN DAGNISA VANEGAS MORALES Formacin
12 | TI1104945234 | LUIS SANTIAGOD IMORA GANTIVA Formacidn
13 | TI1108634556 | MALRICIO RODRIGUEZ GIRALDO Formacin
14 | TI1197463735 | MIGUEL ANGEL MOLINA MORA Formacidn
15 | 711030281714 | SEVASTIAN HUMBERTO | ORTIZ REY Formacin
16 | TI1183712670 | SIMCON ALEIANDRO ‘GUAQUETA OCHOA Formacin
17 |TI1110506654 | YULIETH ALEXANDRA ROJAS CASTARIC Farmacian

* Retiros voluntarios

En el segundo semestre se presentaron 8 refiros voluntarios por parie de los aprendices de los cuales de 5
ya se hizo el proceso ante el Sena, quedande pendiente |a solicitud de refiro por parte de la LE. de 3
prendices que conting i en la técnica.

*  Aprendices retirados

No id Nombres Apellidos Estado

1 | TI1056702829 | YEISON ALEJANDRO PARRA GARCIA Retira Voluntario
2 | 711110488358 | JULIAN ANDRES (CASTELLANOS BATANERC Retira Voluntario
3 | TI1104345354 | IOHAN ADRIAN RENGIFO MURILLO Retira Voluntario
4 | TI1104547108 | JOHAN SEBASTIAN SANCHEZ CELEMIN Retira Voluntario
5 | TI1105468532 | JUAN JOSE VILLANUEVA POLOCHE Retira Voluntario

+ Aprendices pendientes de retiro

No Mombres Apellidos Estado
1 T11072426214 | DILAN FELIPE LINARES GIL Formacion
2 TI 1133224609 | LAURA DANIELA ROMERD CELEMIN Farmacion
3 T11110517443 | LAURA SOFIA RINCON MOGOLLON Farmacidn

2. Guias de aprendizaje desarrolladas

Los aprendices del grado decimo fienen calificado en la plataforma les JUICIOS EVALUATIVOS
correspondiente a la Competencias técnicas vistas de las quias:

Guia de Aprendizaje Mo. 0 — Induccion

Guia de Aprendizaje Mo. 1~ Examinar y caracterizar la estructura y el contexto empresarial, de

acuerdo con las necesidades del ente econdmico y los usuarios

# (Guia de Aprendizaje No. 2 - dentificar los hechos y causas, que impactan la estructura financiera,
econdmica y social del ente economico y su reconocimiento contable

# Guia de Aprendizaje No. 3 — Programar los procedimientos técnicos y normativos establecidos por

la Organizacion en los pasivos.

»
*

3. Comp ia técnica y [tados de aprendizaje impartidos y evaluad
Competencia:

¢ Resultado de aprendizaje de la induccion
Resultado de Aprendizaje:

+ Idenfificar la dinamica organizacienal del Sena vy el rol de la formacion profesional infegral de acuerdo
con su proyecto de vida y el desamolle profesional

Competencias Técnicas:
4 Reconocer recursos financieros, de acuerdo con metodologia y normativa.
¢ Atender clientes de acuerdo con procedimiente de servicio y normativa
Resultado de Aprendizaje:

¥ Idenfificar politicas organizacionales y normativa en la atencion al cliente, de acuerdo con
necesidades del usuario,

¥ Idenfificar la estructura empresarial, normativa laboral, comercial, contable financiera y tributaria, de
acuerdo con el fipo de organizacion

¥ Verificar los hechos econdmicos, de acuerdo con la normativa.
¥ Reconocer pasives, segln crilerios de medicion, procedimiento tcnico y normativa

« hplicar técnicas y polificas de servicios al cliente, segin necesidades de los usuarios y normativa.

NOTA: Quedo pendiente la calificacion a los 17 aprendices acfivos en la técnica, el Resultado de
prendizaje “Preparar d tos ¢ informacion contable, de acuerdo con procedimiento técnico y

fiva” de la Competencia Técnicas: R recursos financieros, de acuerdo con metodologia y
normativa. De |a Guia de Aprendizaje Mo. 4 — Organizar los documentos y a informacion de acuerdo con las
politicas contables establecidas por el ente omice, debido a que no 2e dio el desarollo de esta guiade
aprendizaje.

GOR-F-DB4v02

Quedando calificados todos los RA en |a plataforma senasofiaplus hasta la guia No 3 y los 17 aprendices
promovidos a Once, los cuales iniciaran con un trabajo de refuerzo de los visto en decimo y evaluacion
diagnosfica para mirar sus conocimientos

4, Juicios i de iza bad

Reporte de Juicios de Evaluacion

T g -

GOR-F-084 V02
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5. Seguimiento a competencias trasversales

Respecto a las transversales se informa que a los aprendices esfos R de je les quedan
pendientes por calificar, debido a que estas se califican terminado la técnica en grado once, una vez la IE
envie el oficio al Sena solicitando se les califique adjuntando el reporte emitido por los docente homélogos
de cada una de estas vistas y calificadas de:

1.- Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las politicas
organizacionales y la normatividad vigente."

2.- Atender clientes de acuerdo con

de servicio y
3.- Di procesos de 0
social, personal y productivo.”

eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden

4.- Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
internacionales.”

politica y los
5.- Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éficos para la construccion de una
cultura de paz."

6.- Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales."

7- Gesﬁonar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y
los i de los ivo y social "

8.- Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segin los
criterios establecidos por el marco comn europeo de referencia para las lenguas."

9.-Razonar itati frente a situaci ibles de ser de manera matematica en
contextos laborales, sociales y personales.
13.-Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las de manejo de i ion."

6. Ejecucion etapa productiva

Los ices grado decimo el 50% de horas practicas bajo la modalidad de PROYECTO
PRODUCTIVO, correspondiente a 432 horas, hicieron entrega de las bitacoras GFPI-F 047 formato etapa
productiva mensuahnente las cuales i mluarcn en Juho y finalizaron en noviembre, igualmente hicieron
entrega del GFPI-F formato 023V6 Pl i y de etapa iva en su fase
parcial, para el proceso de revision y verificacion para la cerificacion en la modalidad PROYECTO
PRODUCTIVO porla L.E.

Bitacoras Desde el mes de Julio a noviembre

GOR-F-084 V02
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En cuanto a la afiliacion de ARL, los aprendices se encuentran afiiados en la aseguradora POSTIVA, se
fienen pendiente la enfrega de la afiliacion para el inicio del proyecto producivo ahora en el mes de Julio

Oficios entregados de Etapa practica

09 OficiosRadicadosEta.. + &

omba 4 [
B comprobores sl A5 Becm (EMNL pF 2 0

(B RO NG ETAPA PRACTICA CECMO 105 € ML &

o %0  Reghs Bapa Fricti I MARLIAAG NERA L FICHA

EVIDENCIA INFORME A LA LE

§ MAXMIUANOINERA LAMUS

CONCLUSIONES

El grade Decimo Ficha 3168347 conto con 25 aprendices matriculadas en la técnica Contabilizacion de
Operaciones Comerciales y Financieras, de los cuales finalizan 17 en formacion.

En el segundo semestre se presentaron & refiros voluntarios por parte de los aprendices de los cuales de 5
vya se hizo el proceso ante el Sena, quedando pendiente la solicitud de retiro por parte de la |LE. de 3
aprendices que contindan matriculades en la tcnica.

*  Aprendices retirados

No id Nombres Apellidos Estado

1 | TI1056708833 | YEISON ALEJANDRO PARRA GARCIA Retiro Voluntario
2 | TI1110488358 | JULIAN ANDRES (CASTELLANOS EATANEROD Retiro Voluntario
3 | TI1104345354 | JOHAN ADRIAN RENGIFD MURILLOD Retiro Voluntario
4 | TI1104547108 | JOHAN SEBASTIAN SANCHEZ CELEMIN Retiro Voluntario
5 | TI1105468532 | JUAN JOSE VILLANUEVA POLOCHE Retiro Voluntario

Los aprendices del grado decimo fienen calificado en la plataforma los JUICIOS EVALUATIVOS
correspondiente a la Competencias técnicas vistas  de las guias:

De acuerdo con las guias impartidas duranie la vigencia 2025 se informa que las mismas que son entregadas

a instituci v aap ¥ alas si

Guia de Aprendizaje Mo. 0 - Induccion

Guia de Aprendizaje No. 1 — Examinar y caracterizar la estructura y el contexto empresarial, de

acuerdo con las necesidades del ente econdmico y los usuarios.

» Guia de Aprendizaje No. 2 - Identificar los hechos y causas, que impactan |a estructura financiera,
econdmica y social del ente econdmico y su reconocimiento contable

» (Guia de Aprendizaje No. 3 - Programar los procedimientos técnicos y normativos establecidos por

la Organizacion en los pasivos.

v

Quedo pendiente Ia calificacion a los 17 aprendices acfivos en la técnica, el Resultado de Aprendizaje
“Preparar documentos € informacion contable, de acuerde con procedimiento técnice y normativa™ de la

Compet Técnicas: R recursos , de acuerdo con metodologia y normativa. De la
Gum de Aprendizaje Mo. 4 - Organizar log documenms y la informacion de acuerdo con las pollllcas

idas por el ente amico, debido a que no se dio el desamcllo de esta guia de
aprendizaje.

Quedando calificades fodos los RuA en la plataforma senasofiaplus hasta la guia No 3 y les 17 aprendices
promowﬂus a Once, los cuales |mc|aran con un frabajo de refuerzo de los visto en decimo y evaluacion
fica para mirar sus

Los aprendices grado decimo desarrollaron el 50% de horas practicas bajo la medalidad de PROYECTO
PRODUCTIVO, hicieren entrega de las bitacoras GFPI-F 047 formato etapa productiva mensualmente, las
cuales mu:lamn en Jullo y finalizaron en noviembre, iguaimente hicieron entrega del GFPI-F formato 023\|’6
Pl y evaluacion de etapa p ductiva en su fase parcial, para el proceso de revision y
verificacion parala cerfificacion en la modalidad PROYECTO PRODUCTIVO porla |.E.

En cuanto a |a afiliacion de ARL, los aprendices se encuentran afiliados en la aseguradora POSTIVA,

En &l comité académico se nofifico a Ia |E y padres de familia de los aprendices quienes firmaron el refiro
voluntario

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMERE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMAO
EMPRESA (SUNO) PARTICIPACI
ON VIRTUAL

YANET PATRICIA TRUJILLD § SENA

AMT

OR-F-084 VD2

+  Aprendices pendientes de retiro

No Nombres Apellidos Estado
1 T11072426214 | DILAN FELIFE LINARES GIL Formacin
2 TI1135224609 | LAURA DAMIELA ROMERQ CELEMIN Farmazidn
3 T11110517443 | LAURA SOFIA RINCON MOGOLLON Formacidn

GOR-F-084V02

D= acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Froteccidn de Datos Personales, el sznidio Nacional dz Aprendizaje SENA, se compromete 3
gamrmz:r |2 seguridad y proteccidn de los datos personales que sz encuentran zlmacenados en este documenta, y les dard el
com £ imiento d bo establacido legalmente.

ANEX0S
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Correo citacion reunion

REUNION INSTRUCTORES ARTICULACION CON LA MEDIA & Resumir

ﬂg Edna Paocla Osoric Mufioz & €~ Responder < Responderatodos > Reenviar ~ i~ &
Para: & Jose Arlex Sanchez Lozano: & Maygreth Karina Camelo Tovar; & Yanet Patricia Trujillo Sanchez: @ Yuri Marcela Gomez Gomez; y 60 mas Jue 6/11/2C

cC: Maria Cristina Matallana Ramirez; & John Fernando Alfonso Usuga: @ Cirley Villa Villada
@ Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 4/11/2035 11:17 AM
Buenas Tardes Instructores
De manera cordial me permito invitarlos a una reunién virtual el dia viernes 7 de noviembre a partir de las 07:00am con la siguiente agenda:
- Saludo
. Orientaciones Generales actualizacion formato 023
. Orientaciones proceso de cierre del contrato de prestacion de servicios e informe final.

- Varios
- Cierre

aRwN =

link conexiéon:

https:/fteams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting Njc5ZTdhMGETMmME1NCO0OMzIILTKSYWYtNGUAYTIWM]MAZGFi%40thread.v2/0?
context=%7b%22Tid%22%3a%622cbc2c381-2f26-4d93-91d1-506c9316ac67%22%2Cc%H22 26229%%638%2218866eff-5878-4dbe-8f75-f621b5011a4f%%622%7d

Cordial Saludo,

[ 4
SERLA

N

CONSOLIDADO PRESENTACION INFORME CONTRACTUAL-REPORTE NOVEDADES W@ Publica Clasificada & Resumir

& Edna Paola Osoric Mufioz (© < Responder <% Responderatodos > Reenviar - i~ & (3
Para: & Edna Pacla Osorio Mufioz Mar 18/11/2025 11:32
cC: Maria Cristina Matallana Ramirez

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 16/11/2035 11:32 AM
Buenas Tardes Instructores
De acuerdo a sus obligaciones contractuales contenidas en el contrato de prestacion de servicios (8. Reportar informacién académica y administrativa segun las
responsabilidades institucionales

asignadas), de manera cordial me permito invitarlo a una reunion que se realizara el dia miercoles 19 de noviembre a partir de las 08:00am via teams. Link conexion:

https://fteams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting YjQ5ZDUxNTktNTAxMS00Y2YOLWI1YWEtM2M2MTVKNjFiNGMNh%40thread v2/07?
context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506¢c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%2218866eff-5878-4dbe-8f75-f621b5011a4f%22%7d

Agradezco su valiosa participacion.

SE?\IA CEedu? le_’aola gjs_ol'ic') Muiioz

N

Com cios -

Acta y asistencia seguimiento etapa practica.

lacTA No. 33
NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNIGN. FORMACION GRADO DECIMO DOS FICHA 3168347 IE 2. Revision del formato GFPLF-147 V4 Bitacora de seguimiento Etapa Practica
MAXIMILIANO NEIRA LAMUS - SEGUIMIENTO ETAPA PRACTICA La instructora les informa a los aprendices que dentro de los requerimientos de la técnica esta la realizacion de las
. Ibagué, 14 noviembre del 2025 - - horas practicas las cuales deben cumplirse con la totalidad de 864 horas, les dice que este seguimiento a las horas
CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO: Tam _| HORAFIN: 12m practicas a levarse a cabo s hard bajo la modafidad de PROYECTO PRODUCTIVO el 50% de las horas, la cual
LUGAR ¥/0 ENLACE: Ambiente de contabilidad IE DIRECCION / REGIONAL/CENTRO: inicio el 7de Julio del 2025 y que estara bajo la orientacion de la docente técnica, Isabel Ceballes , para €l que les
q * | Maximiliano Meira Lamus Centro de Comercio y Servicios/regional Tolima l se conti con el dili del formato de BITACORAS mes a mes hasta completar las horas,
les comenta que este formato debe ser firmado por el jefe inmediato que tengan en la empresa a la cual estan
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: asistiendo a realizar sus horas practicas.
1. Saludo
2. Revision del formato GFPI-F-147 W4 Bitacora de seguimiento Efapa Practica Les manifiesta que el fermato cambic por lo gue se les habia comparfido por medio del grupe de WhatsApp para la
3. Cargue Bitacoras al Drive i ony on de su on por lo que =e les pidid llevario impreso.
4 i formato 023V6 P i0 imiento y ion de etapa p
5. Registro de asistencia
$s  Sena 10-2 Maximilian
OBIETIVO[S) DE LA REUNION: g S oD~ Q
1. Formacion grado decime Dos - ficha 3168347 IE imilianc Meira Lamus - imi etapa practica g
DESARROLLO DE LA REUNION
INSTITUCION EDUCATIVA: IE MAXIMILIANO NEIRA LAMUS 3. Cargue Biticoras al Drive
MUNICIPIO: [EAGUE Se hace el Seguimiento Etapa Practica atraves del formate para el control de las horas pendientes por realizar
FORMACION: TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS Se hace la revision a |as bitacoras del mes a traves del DRIVE credo para el cargue
FICHA: 3168347 ive.goofle.com Mh7bBFYX9UYUSEHEpEQMNGCOVAXTvBG6a
GRADO: DECIMO DOS Bitacoras Desde el mes de Julio a noviembre
COMPETENCIA DESARROLLADA:
Resultados de aprendizaje etapa practica
Ficha 3168347 Grado 1. + &
RESULTADO DE APRENDIZAJE DESARROLLADO: —
Aplicar en la resolucidn de problemas reales del sector p , los i 3 y destrezas Mombee Propetar
pertinentes a las competencias del programa de i ias v ias de i
B ]
ACTIVIDADES REALIZADAS:
B 0 g 1t 0
1. Saludo
B 0 Septorie 2028 0
La formacion la inicia la instructora a la hera acordada por la Institucion Educativa la cual se oriento de forma
presencial, dando un fratrernal saludo a los aprendices deseandolesse encontraran birn m todfo sentido-. I Dok 105 0
EVIDENCIA INICIO DE ACOMPANAMIENTO [ e 1]

Antes de iniciar |a formacion |a instructora les dice a los aprendices que como ya se les habia indicado  a partir de
julio se iniciaba la etapa practica por lo que se les socializo y explico, igualmente se habia realizado la concertacion
de fecha de enfrega de este compromiso pidiéndoles alistar |a bitcora para su revision y cargue al drive gue se creo
en el grupo para la entrega

GOR-F-084 V02
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En cuanto a la afiliacion de ARL, los aprendices se encuentran afiades en la aseguradora POSTIVA, se fienen
pendiente la entrega de la afiliacion para el inicio del proyecto productive ahora en &l mes de Julio.

Oficios entregados de Etapa practica

Ficha 3168347 Grado .. » 09 OficiosRadicadosEta.. » &
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EVIDENCIA FINAL DE ACOMPANAMIENTO:

Se hace el seguimiento a las bitacoras y los 17 aprendices activos en la fécnica hicieron entrega del formato GFP-
F-147 Bitacora de Seguimiento Efapa practica mes de septiembre.

4. Registro de asistencia

Se hizo Ia verificacion asistencia contandose con la asistencia de los 18 aprendices de los 24 mariculados en la
técnica. Los demas aprendices estan pendientes de refiro de la {écnica por parle de la | E.

EVIDENCIA INFORME A LALE

CONCLUSIONES

La instruclora les informa a los aprendices que dentro de los requerimientos de la 1écnica esta la realizacion de las
heras practicas las cuales deben cumplirse con la tofalidad de 364 horas, les dice que este seguimiento a las horas
practicas a llevarse a cabo se hara bajo la modalidad de PROYECTO PRODUCTIVO &l 50% de las horas, la cual
inicio el 7de Julio del 2025 y que estara bajo 2 orientacion de la docente técnica, Isabel Ceballos , para el que les
explica que s& confinuara con &l diigenciamiento del formato de BITACORAS  mes a mes hasta completar las horas,
les comenta que este formato debe ser firmado por el jefe inmediato que tengan en la empresa a la cual estan
asistiendo a realizar sus horas practicas.

Se hace el seguimiento a las biticoras v los 17 aprendices acfivos en 1a técnica hicieron entrega del formato GFPI-
F-147 Bitacora de Seguimiento Etapa pracfica hasta el me de noviembre, igualmente se revisa el GFPI-F formato
023V6 Planeacion seguimiento y evaluacién de etapa productiva

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
FIRMA/ O PARTICIPACION
NOMBRE DEPENDENCIA VIRTUAL

D= acuerdo con Ls Ley 1581 de 2012, Froteccidn dz Datos Persanales, &l Servicia Nacional de Aprendizaje SEMA, 5e compramete 3 garantizar
Iz seguridad y proteccidn de los datos personales que se encusntran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento
izntz en imiznto de |o 2stablacida legalmentz.
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ANEXOS
REGISTRO DE ASISTENCIA
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