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ACTA No. 018

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Formacion profesional integral, programa técnico en
contabilizacién de operaciones comerciales y financieras ficha 2706111

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Fresno, 08 de mayo de 2024 6:00 12:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL TOLIMA -
IET. FRANCISCO NUNEZ PEDROSO CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo a los aprendices.

2. Verificaciéon del ambiente de formacion
3. Desarrollo de la sesién de formacion:

» Acuerdos de normas para desarrollar la formacion.
Verificacién de la asistencia
Realizacion reflexion grupal (Activador Cognitivo)
Recomendaciones actualizacion de informacién en Sofia Plus.
Avance Realizacién de Transversales
Avance Etapa Practica
Refuerzo sobre Reglamento del Aprendiz-
Feedback (retroalimentacion) de la sesion anterior

Actividades realizadas durante la sesion de formacién

V V.V V V V V V V

Cierre cognitivo.
» Relacion de aprendices que no asistieron a la formacion
4. Cierre

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, PROGRAMA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS FICHA 2706111
IET. FRANCISCO NUNEZ PEDROSO

DESARROLLO DE LA REUNION

INSTITUCION: IET. FRANCISCO NUNEZ PEDROSO

TECNICO: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
FICHA: 2706111

GRADO: 11

MUNICIPIO: MARIQUITA

COMPETENCIA:
210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa
210601020 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

210303022 - 5. Reconocer ingresos y gastos, segln criterios de medicion, procedimiento técnico y
normativa.

210601020 - 03 Verificar el cumplimiento de atencién al usuario, de acuerdo con la politica institucional
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Saludo inicial

Verificacion del ambiente de formacién: Realicé la verificacién del ambiente, con el fin de
impartir la Formacion en el Técnico en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y
Financieras.

Aspectos Revisados:

v" Correcta iluminacion.
v" Condiciones ambientales.
v" Riesgos eléctricos.

Se encuentra APTO, para impartir la formacion.
Desarrollo de la sesién de formacion:
Acuerdo de normas para el desarrollo de la sesién de formacidn:

v" Pedimos la palabra levantando la mano.
v'  Participacién activa y presencia plena en el ambiente de aprendizaje.

Verificacion _de la asistencia mediante el diligenciamiento Registro de Asistencia formato
GOR-F-085 V02, se informa sobre el contenido de la Ley 1581 de 20212 Proteccion y tratamiento
de datos.

¢ Reflexién grupal (Activador Cognitivo)

Recomendaciones para mantener actualizado la informaciéon de los aprendices en
http://senasofiaplus.edu.co , con el fin de evitar inconvenientes en un futuro en la certificacion
de los aprendices que aprueben el proceso formativo. Se requiere de su colaboracién para
verificar, corregir y actualizar el registro.

Avance realizacion de transversales les recuerdo que la aprobacién de competencias
transversales en plataforma Senasofiaplus de parte del SENA, se generara Unicamente con la
carta de aprobacién que nos haga llegar la Institucién Educativa, Estas cartas de aprobacion de
transversales deben enviarse a medida que la Institucion va cumpliendo con la ejecucion y
aprobacioén de estas competencias a través de las diferentes asignaturas que se imparten en la
Institucion Educativa.

Avance desarrollo Etapa Practica: Manual de articulacion del Sena con la educacién media -
Cédigo: GFPI-M-004 - Version: 02 — abril 2021.

El aprendiz debe hacer entrega fisica o virtual de la bitacora al instructor de seguimiento, cada
(30) dias una vez seinicia la etapa productiva, junto con el certificado de afiliacion a la ARL.

Numeral 13.5.4. Finalizacién de la Etapa Productiva

El Establecimiento Educativo que solicite certificar aprendices dentro del calendario académico de
grado once, deberd presentar la evidencia de aprobacion del resultado de aprendizaje de etapa
productiva y sera quien entregara los soportes al Centro de Formacion para iniciar el proceso de
certificacion.

Para la finalizacion del proceso de formacién es indispensable tener en cuenta las siguientes
consideraciones:
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http://senasofiaplus.edu.co/

v

El instructor técnico realiza la correspondiente verificacion del registro de la alternativa en el sistema
de gestion y procede a calificar en el centro de calificaciones del LMS y registrar el juicio de valor
en el aplicativo de formacion vigente.

El aprendiz debera tener todo su proceso de evaluacion de etapa productiva en estado
satisfactorio o aprobado para poder tramitar la certificacion y sera el respondiente ante el Colegio
y ante el Centro de formacién de tener al dia su proceso.

Requisitos para Certificacion 2024:

\..........

Evaluacion y seguimiento Etapa Productiva (Evaluacion 1y 2)
Juicio Evaluacién Etapa Productiva (Constancia bitacoras)
Copia del documento de identidad

Certificado de aprobacién empresa o Institucion Educativa.

Refuerzo sobre el reglamento del Aprendiz

CAPITULO Il. DERECHOS, ESTIMULOS DEL APRENDIZ SENA.

Articulo 7. Este capitulo hace referencia a los derechos que tienen los aprendices del SENA. El aprendiz
tiene derecho a gozar de libertades y oportunidades sin exclusiéon por razones de género, raza, origen
familiar, discapacidad, nacionalidad, religién, opinién politica o filoséfica. Los derechos de los aprendices
SENA segun el reglamento del aprendiz SENA son:

Recibir formacién profesional integral, acorde con el programa a desarrollar

Recibir al iniciar el proceso de formacion, la informacién sobre la formacion profesional: estructura,
organizacion y funcionamiento del SENA regional y centro ademas de la proyeccién socioecondmica de la
ocupacion u oficio de su interés.

Recibir orientacion académica y actitudinal

Ser escuchado y atendido en sus peticiones respetuosas

Exigir alto nivel académico, estrategias y metodologia basadas en la construccion interactiva del
conocimiento

Recibir la certificacion que le corresponda una vez aprobado en forma satisfactoria

Ser evaluado objetiva e integralmente

Solicitar, de forma respetuosa, revisiones de las evaluaciones correspondientes

Recibir informacion acerca de las diferentes opciones para desarrollar la etapa productiva

Recibir asesoria académica

Recibir trato digno y respetuosos por parte de los integrantes de la comunidad educativa

Expresar con libertada de pensamiento

Recibir los elementos de seguridad propios de su ocupacion para la proteccion de su integridad.

Capitulo Ill: Deberes del aprendiz SENA
En este capitulo se explican los deberes del aprendiz SENA del reglamento del aprendiz SENA:

Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o plan de mejoramiento definidos
durante la etapa lectiva y productivo

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios

Acatar las decisiones del Manual de convivencia

Asumir con responsabilidad su participacion en las actividades programadas

Respetar los derechos de autor en los materiales que hayan sido compartidos.

Conocer y asumir las politicas y directrices establecidas, asi como el Reglamento del Aprendiz SENA
Mantener en buen estado, orden y aseo las instalaciones fisicas

Actuar segun principios y valores para la convivencia

Informar al instructor, coordinador, directivo o personal de apoyo de cualquier irregularidad

No usar expresiones grotescas en foros de discusion, mensajes, anuncios...

Ademas de lo explicado anteriormente, el aprendiz considerara también las siguientes obligaciones:
Acceder regularmente a los ambientes virtuales de formacién
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Dedicar al proceso de aprendizaje las horas semanales sefialadas para cada programa

Ingresar a la plataforma virtual debidamente identificado con el cédigo de acceso personal e intransferible
Realizar personalmente las evaluaciones, investigaciones y actividades de formacion

Participar en los foros de discusion

Respetar los comentarios realizados por los demas integrantes

Cumplir con los trabajos indicados por los tutores

Capitulo IV: Prohibiciones del reglamento del aprendiz SENA

Las prohibiciones especificadas del reglamento del aprendiz SENA son las siguientes:

A\

a)

Plagiar materiales, trabajos y otros documentos

Terminar unilateralmente el contrato de aprendizaje

Realizar fraude en evaluaciones

Aportar documentacion que difiera con la real

Fumar en areas no permitidas

Ingresar o portar armas

Utilizar el nombre del SENA para actividades particulares o con animo de lucro

Hurtar, estafar o abusar de la confianza de cualquier integrante de la comunidad educativa
Contribuir al desorden y/o desaseo

Destruir o dafar instalaciones fisicas, equipos, software...

Obstaculizar el ingreso a las instalaciones

Practicar juego de azar

Realizar acciones proselitistas

Permanecer con el uniforme acordado en situaciones que deteriore la imagen institucional
Generar, transmitir o publicar informacion violenta, insultos, ...

Actos que saboteen actividades de formacion

Suplantar la identidad

Falsificar documentos oficiales

Feedback (Retroalimentacion) de la sesion anterior, con el fin de recuperar conocimientos que
permitan conectar la informacidn previa con los nuevos conceptos que seran apropiados en la
sesion por los aprendices.

Actividades realizadas durante la sesién:

Se proponen estrategias de aprendizaje activo (es un método de ensefianza que involucra a los
aprendices en el material que estan desarrollando a través de actividades de resolucion de
problemas, tareas de escritura, discusion en grupo, actividades de reflexion, y cualquier otra
tarea que promueve el pensamiento critico sobre el tema), para fomentar la colaboracion entre
los aprendices y el instructor; teniendo en cuenta las caracteristicas de la ensefianza como:

» Valorar la cooperacién para aportar ideas entre todos.

» Fomentar la participacion del aprendiz

» Promocionar el debate a partir de los conocimientos previos.
» Reforzar conductas adecuadas para motivar el aprendizaje.
» Generar preguntas que desarrollen el pensamiento critico.

Las Actividades de Aprendizaje son realizadas mediante talleres practicos sobre el contenido:
GUIA DE APRENDIZAJE NO. 6 “INGRESOS, GASTOS, COSTOS Y LIQUIDACION DE NOMINA
TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA VIGENTE”

Objetivos de la formacion:
Identificar las cuentas que generan el estado de resultados
Analizar las clases de ingresos
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» Determinar los costos de ventas
» Analizar la clase de gastos

Se inicia con el desarrollo de la guia de aprendizaje:

O

AN

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRALFORMATO GUIA DIt APRENDIZAJE

GUIA DE APRENDIZAJE No. 6 — INGRESOS, GASTOS, COSTOS Y LIQUIDACION DE NOMINA TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTOS TECNICO Y NORMATIVA VIGENTE

- Denominacion del Programa de Formacion Técmico en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y
Financieras

- Codigo del Programa de Formagclion 133100 v2

- Nombre del Proyecto Apoyo wn el desarrollo de procesos contablas y financieros an seis unidades productivas,

wn algunos municipios del departamento del Tolima

Fase del Proyecto [ cion

- Actividad de Proyecto
> Aphcar procedimientos técnicos y normativos, en los ingresos y gastos, establecidos por el ente economico

- Competencia:
> 210303022 - Reconocar recursos financieros de acuardo con metadologia y normativi
> 210601020 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

- Resultados de Aprendizaje Alcanzar
> 2710303022 - 06 Reconocer Ingresos y Gastos, seguan critenos de medicion, procedimiento técnico y normativa
> 210601020 - 03 Verificar el cumplimiento de atenclion al usuario, de acuerdo con la politica inatitucional

- Duracion de la Guia 100 Horas

1. PRESENTACION
i)

Y

Querido Aprendiz: Tandiendo en cuenta la importancia dea los ingresos y el control de
gastos, al igual que dea la correcta liquidacion de la nomina para el beneficio da los empleados y
de las empresas, en la cual puede estar la suya, lo invito a que participe de las siguientes
actividades y se apropia de todos @l contenido de este matarial, que ayudaria a enrigqueaecer su
proceso formativo y le dard las herramientas necesarnas para el conocimiento requerndo, para el
buen desarrollo de la guia

GAST O
INGRESO

2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
2.1. Actividades de Reflexion inicial:

Visualice los siguientes videos y de acuerdo a la enseflanza, de manera individual dar respuestas a las preguntas
enunciadas

t | - Ingresos y Gastos |11} yout ym g 5tl . - Gastos Hormiga
» Considera importante el control de gastos? Argumente su respuesta

»  Segun el video, ¢ Cuales son sus gastos hormiga? Enumere maximo 8 gastos hormiga diferentes a los el
video

» Imaginese que usted es un empresario, realice un cuadro donde enumere los Ingresos y gastos que
usted tendria en su empresa

2.2. Actividades= de contextualizacion e identificacion de conocimientos necezarios para el aprendizaje.

Empieza todo el contenido tednco, que le corresponde como aprendiz apropiarse de &l con el fin de mejorar sus
conocimientos y afianzar sus habilidades, para hacer de usted un trabajador en potencia
Los ingresos y gastos son dos conceptos fundamentales en la contabilidad de cualquier empresa, y su correcta gestion
es vital para la toma de decisiones de los gerentes y propietanos. La normatividad colombiana establece los pardmetros
para ¢l manejo de estos conceptos y establece diferencias claras con respecto a las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NHF) y las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

LA
BALANZA

DE PAGOS
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Ingresos, gastos y costos

Estas cuentas forman parte del estado de
resultados integral, con el cual se muestra la
utilidad o pérdida del periodo como
consecuencia de los resultados de las
actividades operacionales y no operacionales
de la entidad. Son llamadas también de
resultado porque al final de un ejercicio
contable dan a conocer las utilidades, costos y
gastos; y son transitorias porque se cancelan al
cierre del periodo contable.

Ingresos, gastos y costos

CUENTAS DE INGRESOS
* Ingresos Operacionales u Ordinarios.,

* Ingresos No Operacionales o Extraordinarios.
CUENTAS DE COSTOS

* Costo de Ventas.

= Costo de Produccion.

CUENTAS DE GASTOS
* Gastos Operacionales u Ordinarios.

* Gastos No Opceracionales o Extraordinarios.

Movimientos de las cuentas de ingresos N

Las cuentas de ingresos se crean vy Imagen 1. Ingresos
aumentan con movimientos por el haber,

y disminuyen y se cancelan con .m
movimientos por el debe; por eso se n

define que los ingresos son de naturaleza

CREDITO. “ ™ — =
Se Debita Se Acredita {0 OPERACIONALES
Disminuyen Nacen d Financieros
Aumentan

(-) (+)

Nota; Las cuentas de Ingresos son acumuladoras y no de Fuente: (SENA - Equipo de Adecuacin Didactica y Grafica de Recursos
movimiento como las cuentas de Balance ( Elemento 1,23,4) Educal Risacald 2016)
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Se realiza la actividad:

< Servicio NMacional de Aprendizaie SENA Veroisn: D1
2 Sswa s~ Contro de Comercilo vy Serviclion
7A< Tédonioo en Contabiiie Sy chw Opar - C tolen v Finanocieras Codigo. GFPI-F-
132

GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGIRRAL

TALLER DE APRENDIZAJE

Denominacidn del progroma TECNICO En CONTABILIZACION DE OPERACIONES
o modulo de farmaocildan: COMERCIALES ¥V FINANCIERAS - 133100 v2

MHMombDre del tallor

Dencripcton: Actividades de contextualizacidn e denbficacion de
CONOCMMIIaNion Necesanon Dara o aprendizoje

Objetive de aprendizaje del
toaller:

Identificar las cuaentas que goneran 2! eastado de resullados
Analizar las clases de NQresos

DeteamMminar oo 0ooton de ventas

Analizor la closes de gastos

b=

AAG-EVI ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

I sote pramer momento o iInvitamon o gue participe de In siguents actividad: Viseualics los siguliantes
vidwmon y d- ncu-rdn u I snsefianza, de maners Individual dar respusstans » lae preguntas snunciadas

=14 2 ~Ingrason v Santon

h.uun..lx_gu!umnumaml’r L4 - Gantos Hormiga

Posteriorments responds n sigulents pregunta

LConmdera importante el control de gastos? Argumente su renguenis
LSagun el video, o Culiles san sus gastos hormiiga? Enumaeare minimaoa 8 gastos

Limaginese que usied O UN EMPIESAnNG, realice un cusdro donde enumeare los Ingresos vy gastos que usbed
tendria an su empresns

-

Teniendo en cuenta 1a deflinicidn de INgresos Lajo NoMa NIF relacione 109 8speclos que COrespanden
¥ 90N verdoderos a loa imagen de INGRESOS:

APORTES DE LOS SOCHOS O

AENEFICHOS ECONOMICOS PROPIETARIOS
DISMINUCION DEL ACTIVO S o $s
INCREMENTO DEL ACTIVO
s - g 5
- >
iy a
PRODUCIDOS A LO LARGO DEL S &4y = s DISMINUCION DEL PASIVO
PERIODO CONTABLE <> -
- - 4\
s s INCREMENTO DEL PASIVO
G ~
DISANUCION DEL - INCREMENTO DEL
PRTRIASSO o Pairt PATRIMONIO

c)

A continuacion, oe ls precents UNa copa de letras con PALADNRAS que cormesponden o las comprans ode
Lienen v servicios que sl eante aadguisre en ! desarrolo de s actividad sconomica

Observaciones durante la formacion:

Cierre cognitivo:

Para el cierre se recogen los aspectos mas relevantes de la sesion, Proponiendo conclusiones
generales y verificando los resultados de aprendizaje esperados, asi mismo se autoevalla la
sesion para el mejoramiento continuo.

Las actividades son establecidas en el cronograma del plan de trabajo de la Guia de aprendizaje.

Relacién de aprendices que no asistieron a la formacion:
Todos los aprendices asistieron a la formacion.

Cierre: Se finaliza la formacion cumpliendo a cabalidad el orden del dia.

CONCLUSIONES

Se desarrollo la formacion en el ambiente de aprendizaje establecido para tal fin, compartiendo el
material de apoyo, guias, videos.

Se realizé una contextualizacién de conceptos, problemas y procedimientos que se van a tratar en
la sesion, con el objetivo de despertar el interés de los aprendices por los temas nuevos a tratar.
Durante la sesién se busco promover el trabajo de los aprendices de manera focalizada sobre el
resultado de aprendizaje, a través de presentaciones magistrales, discusiones sobre los temas
propuestos en la Guia abordando los conceptos centrales y relacionandolos con problemas y
contextos de la actualidad.
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4. Las Actividades de Aprendizaje fueron realizadas mediante talleres, juegos didacticos, analisis de

caso, trabajos escritos etc.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Continuar con el desarrollo de la )
Guia de aprendizaje Nro. 6 Permanente Aprendices
Aplicar los conocimientos
impartidos por el instructor en el ]
desarrollo de la actividad de Permanente Aprendices
aprendizaje.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA

EMPRESA (SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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EVIDENCIA ENVIO ACTAS MES MAYO - IE FRANCISCO NUNEZ PEDROSO

]
@

Coe | o -

angel.orjuela@sedtolima.gov.co > || YANNIS DALIDA URIBE CORREA <yannis.uribe@sedtolima.edu.co> *

Para
= cco
JOSE ORLAMDC CASTANC OSORIO <jose.castano@sedtolima.edu.co> >
CcC
ACTAS DE FORMACION MES MAYO |E FRANCISCO NMUREZ CARDOZO Borrador guardade a las 11:42
Acta 021_24 mayo ETAPA P.. .. Acta_020_22_mayo [E FRANC... ..
ke bl
Acta 019_15_mayo_ |[E FRAN... .. Acta_018_08_mayo_ IE FRAN... ..
E a ke " ser ke
Cordial saludo Directivos y Docentes IE Francisco NURez Pedroso
Me permito enviar las actas de formacion correspondientes al mes de mayo de la ficha 2706111 grado 11,
Técnica en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras.
Atentamente,
ACTAS DE FORMACION MES MAYO IE FRANCISCO NUNEZ CARDOZO @ Piblica h
Yuri Marcela Gomez Gomez 2D & & -~ i~ @ B
Para: angel.orjuela@sedtolima.gov.co <Angel.orjuela@sedtolima.gov.co>: y 2 mas Mar 28/05/2024 11:44

Acta_021_24 mayo ETAPA P.. ., Acta_020_22_mayo |E FRANC... .,
bl 1] Y g7 kE

Acta_019_15_mayo_ IE FRAN.. - Acta_018_08_mayo_ [E FRAN.. -
a2 ke S serke
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Cordial saludo Directivos y Docentes IE Francisco Nunez Pedroso

Me permito enviar las actas de formacion correspondientes al mes de mayo de la ficha 2706111 grado 11,
Técnica en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras.

Atentamente,







