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FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES

Nombres y apellidos contratista:
Correo electrónico contratista: IP/Nº de contacto

Régimen del IVA: Es declarante de renta? Es Pensionado?

Presta Servicios Excluidos de IVA ?

Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o
superiores a $53'206.000:

DATOS DEL CONTRATISTA

GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA
possomataceagustavo@gmail.com 1.123.311.307 3207454198

NO RESPONSABLE NO NO

SI

NO

C.C.

Banco al cual consignar:
Tipo de cta Nº Cuenta 45100047725AHORROS

BANCOLOMBIA

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023
supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA) NO

Inducción SST SI
Pertenece al régimen simple de tributación? NO

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Nº del contrato: Nº Compromiso SIIF

Valor Bruto PagoPeriodo objeto de pagoN ° PagoValor Total del Contrato
Saldo Anterior del Contrato
Nuevo Saldo del Contrato

Del Al
Legalización comisiones del periodo

202/2024 21324
$ 36.249.290
$ 36.249.290
$ 31.933.898

1 05/02/2024 29/02/2024 $ 4.315.392,00
$ 0,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACIÓN PROFESIONAL
INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL ASÍ COMO REALIZAR SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA DE
REQUERIRSE. LO ANTERIOR DE ACUERDO AL PROCESO DE GESTIÓ

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios

Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente

Menos, Retefuente Otros Ingresos
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

$ 4.315.392

$ 0
$ 4.315.392 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 2.853.969

Retencion en la Fuente del Periodo

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR

SON: CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL CIENTO CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE

Renta Exenta 25%
753.040

Intereses Prestamo de Vivienda

1.506.080
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC

ARL
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión
Aporte obligatorio a seguridad social salud

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias

$
$

-

-
-

-
-
-

18.100
-

276.200
215.800

1.726.157
 9462625396

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Base retención en la fuente a titulo de RENTA

VALOR A PAGAR

Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Base retención en la fuente a titulo de  ICA

$4.277.158,00

2.853.969,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

38.234,00
0,00

0,00
0,00

3.823.392,00

0,00%

0,000%
0,000%
0,000%

1,000%
15%

19%

TARIFA

II

Otras Retenciones

Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes

$
$

$

Retención en la Fuente Contingente

$ 4.706.500
-
-
-

$ 951.323

Reteica - 8299

$ 3.098.445

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -

Descuentos de Libranza 0,00

Otras Retenciones
Otras Retenciones

Ingreso Base de Cotización - IBC
Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS

-
-
-

0,00
0,00
0,00

0
0
0
0
0$

$
$
$
$

Enero
----------
Febrero

Otras Retenciones 0,00 0,000%

9.805.208

14.903.916$
$ 14.903.916

$
$ 1.078.848

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Municipio de Puerto Asís, actividades desarrolladas desde 5 al 29 de febrero 2023 Programa Regular
APOYO A ETAPAS PRODUCTIVAS:
Ficha: 2671104 – PRODUCCION AGROPECUARIA  HORAS: 40
IMPARTIR FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:
Ficha: 2914223 ORGANIZACIÓN COMUNITARIA SOSTENIBLE Municipio: Puerto Asís; Cabildo San Sebastian. HORAS: 80
C:Generar procesos de educación, participación y gestión ambiental, en el ámbito del desarrollo sostenible con base en las necesidade
Otras actividades: Inducción de instructores HORAS 13
TOTAL HORAS: 133

EL  CONTRATISTA

el presente pago.Autorizo
El Supervisor,

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 diligenciados.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

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

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

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

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.

GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
INSTRUCTOR G10

SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificación Nombres Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte

1 CC 1123311307 POSSO GUSTAVO 230301 30 $1,300,000 $208,000 EPS037 30 $1,300,000 $162,500 0 $0 $0 14-23 30 $1,300,000 $13,600 0 $0 $0

Total         Afiliados( 1) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $0 $0 $1,300,000 $13,600 $0 $0

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1123311307 POSSO MATACEA GUSTAVO EDUARDO INDEPENDIENTE PRINCIPAL KM 7 VDA AGUANEGRA PUERTO ASIS-PUTUMAYO 4220626 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2024-01 2024-01 438343492 9462625396 I 2024/02/02 2024/02/05 BANCOLOMBIA 3 $385,300

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $208,000 $600 $0 $208,600

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $208,000 $600 $0 $208,600

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $13,600 $100 $0 $13,700

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $13,600 $100 $0 $13,700

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $162,500 $500 $0 $163,000

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $162,500 $500 $0 $163,000

TOTAL 1 $384,100 $1,200 $0 $385,300

Página 1 de 1 2024/02/05 03:54 PM

Resumen General de Pago

EQ01
Typewritten text
usuario: 1123311307
contraseña:Colombia20244




CERTIFICA QUE:

El(La) Señor(a) GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA identificado(a) con CC
1123311307 se encuentra afiliado a la EPS en condición de 1° COTIZANTE.

19/03/2020

La  presente  certificación se  expide a  solicitud  del(de la)  interesado(a) en  Bogotá para
QUIEN INTERESE, a los 19 días del mes de febrero del año 2024.

La certificación tiene validez de un mes con respecto a la fecha de generación.

Observaciones:

ESTA CERTIFICACIÓN NO APLICA PARA SERVICIOS MÉDICOS.

Cordialmente,

Nueva EPS S.A

ACTIVO

A

CLINICA AMAZONIA

Fecha de Activación de

Estado de la Afiliación:

IPS:

Categoría:

NO VÁLIDO PARA TRASLADO A OTRA EPS.



GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA, identificado(a) con cédula de ciudadanía 1.123.311.307, se
encuentra afiliado(a) al Fondo de Pensiones Obligatorias Porvenir y al Fondo de Cesantías Porvenir.

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y CESANTÍAS

En su condición de administradora del

CERTIFICA QUE:

NIT  800.144.331-3

FONDO DE PENSIONES Y CESANTÍAS PORVENIR

PORVENIR S.A.

Cordialmente,

Gerencia de Clientes

La presente certificación se expide el 19 de Febrero del 2024.

Tenga en cuenta:

 En este momento de su vida, lo que más le conviene es estar en un fondo privado como Porvenir, ¿por que? porque está
acumulando semanas, ahorrando dinero y obteniendo rendimiento.



Tipo documento: NI Número de documento: 899999034 Cédula Usuario: CC 87067402

Nombre: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Dirección: CLL 57 8-64

Departamento: BOGOTA D.C. Municipio: BOGOTA D.C.

Correo electrónico: ACCIDENTALIDADSST@SENA.EDU.CO

Teléfono: 5978250 Tarifa: 0.522

Actividad Económica: 1855101 FORMACION ACADEMICA NO FORMAL, INCLUYE LA EDUCACION QUE SE OFRECE CON EL 
OBJETO DE COMPLEMENTAR, ACTUALIZAR, SUPLIR CONOCIMIENTOS Y FORMAR ACADEMICAMENTE 
A TRAVES DE CURSOS CON PROGRAMAS QUE TIENEN UN CARACTER ORGANIZADO Y CONTINUO, 
AUNQUE NO ESTEN SUJETOS AL SISTEMA DE NIVELES Y GRADOS ESTABLECIDOS EN LA EDUCACION 
FORMAL

DATOS DE LA EMPRESA

DATOS DEL USUARIO QUE REALIZA LA RADICACIÓN

Cédula Usuario Nombres y Apellidos del Usuario

CC 87067402 IVAN DARIO QUINTERO MARMOL

DATOS AFILIADOS RADICADOS

OBSERVACIONES
Si tiene alguna duda con respecto a la tarifa o actividad económica de sus afiliados por favor diríjase a la oficina de POSITIVA más  
cercana o comuníquese con nuestra línea gratuita de atención a nivel nacional 01-8000-111-170 y en Bogotá al 3307000.

Cordial saludo,

Certificado impreso el día 2/13/2024 10:51:40 PM por el portal de empresas Edesk7E905C48FA96FCFF53139FE6F6D96BE6

Radicado Cobertura Documento Nombre Trabajador Riesgo Tarifa Tipo

1 2275 14/02/2024 CC 1123311307 POSSO MATACEA GUSTAVO 2 1.044 Independiente

Gerencia de Afiliaciones y Novedades
Positiva Compañía de Seguros S.A.

COMPROBANTE DE RADICACIÓN DE LA AFILIACIÓN DEL DIA 13/02/2024



GUSTAVO EDUARDO
POSSO MATACEA
1123311307

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
899999034



27. Fecha expedición

  

Exportadores

Para uso exclusivo de la DIAN

5. Número de Identificación Tributaria (NIT) 6. DV

    

984. Nombre

51. Código

38. País

  

56. Tipo

985. Cargo

50. Código

  

4. Número de formulario

36. Nombre comercial 37. Sigla

53. Código

59. Anexos          SI NO 61. Fecha

55. Forma

57. Modo

58. CPC

60. No. de Folios:

Ocupación

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Actividad secundaria Otras actividades

49. Fecha inicio actividad48. Código 1 2

Lugar de expedición 28.  País

Actividad principal

Actividad económica

47. Fecha inicio actividad46. Código

1 2 3

35. Razón social

31. Primer apellido  32. Segundo apellido 33. Primer nombre

52. Número 
establecimientos

24. Tipo de contribuyente

12. Dirección seccional 14. Buzón electrónico

34. Otros nombres

25. Tipo de documento

29. Departamento

26. Número de Identificación

39. Departamento

Firma del solicitante:

2. Concepto

19 20 21 22 23 24 25 26

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

54. Código

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Responsabilidades, Calidades y Atributos

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripción en el Registro Único Tributario -RUT-, tendrá vigencia indefinida y en consecuencia no se exigirá su renovación

    

40. Ciudad/Municipio

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.  

Firma autorizada:

IDENTIFICACIÓN

41. Dirección principal

ExportadoresUsuarios aduaneros

UBICACIÓN

30. Ciudad/Municipio

42. Correo electrónico

44. Teléfono 143. Código postal 45. Teléfono 2

CLASIFICACIÓN

Actualización0 2

14937358673

    1 1 2 3 3 1 1 3 0 7 8 Impuestos y Aduanas de Puerto Asís 4 6

Persona natural o sucesión ilíquida 2 Cédula de Ciudadanía 1 3 1 1 2 3 3 1 1 3 0 7           2 0 1 3 0 6 1 4

COLOMBIA 1 6 9 Putumayo 8 6    Puerto Asís 5 6 8

POSSO MATACEA GUSTAVO EDUARDO

COLOMBIA 1 6 9 Putumayo 8 6 Puerto Asís 5 6 8

CL 16 A   24 B   26 BRR OBRERO DOS
guspossos197@gmail.com

                3 2 0 7 4 5 4 1 9 8                 

8 2 9 9 2 0 1 8 0 9 2 6                              

05- Impto. renta y compl.  régimen  ordinar
5  

49 - No responsable de IVA

4 9                                                 

                              

                              
  

   

      

 X   0 2023 - 08 - 14 / 07 : 18: 21

POSSO MATACEA GUSTAVO EDUARDO 

CONTRIBUYENTE

Fecha generación documento PDF: 27-01-2024 08:54:59AM



BANCOLOMBIA S.A. se permite informar que GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA
identificado(a) con cc. 1123311307 a la fecha de expedición de esta certificación, tiene con el
Banco los siguientes productos:

Producto No. Producto Fecha Apertura Estado
Cuenta de ahorro 451-000477-25 2019/07/10 Activa

*Importante: Esta constancia sólo hace referencia a los productos mencionados anteriormente.

*Si desea verificar la veracidad de esta información, puede comunicarse con la Sucursal Telefónica
Bancolombia a los siguientes números: Medellín - Local: (57-4) 510 90 00 - Bogotá - Local (57-1) 343 00 00 -
Barranquilla - Local: (57-5) 361 88 88 - Cali - Local: (57-2) 554 05 05 - Resto país 01800 09 12345. Sucursales
Telefónicas en el exterior: España (34) 900 995 717 - Estados Unidos (1) 1 866 379 97 14.

Señores:
A quien pueda interesar

Lunes, 12  de febrero de 2024
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Puerto Asís. 24 Enero 2024 

 
Señores 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
La Ciudad 
 
Asunto: Información solicitada por el art. 1 del Decreto 1070 de mayo 28 de 2013 y art. 6 del decreto 

3032 de 2013 

Dando cumplimiento a lo establecido con el art. 1 del Decreto 1070 de mayo 28 de 2013 y art. 6 del 

decreto 3032 de 2013, y como persona actualmente residente en Colombia  que durante el año 

calendario actual les estará cobrando rentas de trabajo (salarios, u honorarios, o comisiones, o servicios 

personales, o emolumentos eclesiásticos, etc.), suministro a ustedes la siguiente información para 

efectos de que ustedes mismos definan el valor de la retención en la fuente que se ha de aplicar a los 

valores a mi favor por concepto de rentas de trabajo: 

a. Durante el año gravable 2023, el 80% o más de mis ingresos brutos “sí” provinieron la prestación 

de servicios de manera personal o el desarrollo de una actividad económica bajo cuenta y riesgo 

un empleador o contratante.   

b. Durante el año gravable 2023, el 80% o más de mis ingresos brutos “sí” provinieron de la 

prestación de servicios personales mediante el ejercicio de profesiones liberales o de la 

prestación de servicios técnicos que no requieren la utilización de materiales o insumos 

especializados, o de maquinaria o equipo especializado. 

c. Por el año gravable 2023, soy una persona natural que “no” quedé obligado a presentar 

declaración anual del impuesto de renta al gobierno colombiano”  

d. Por el año gravable 2023, soy una persona natural que “no” obtuvo ingresos brutos totales 

superiores a 1.400 UVT ($59.376.800) 

e. Por el año gravable 2023, “no” desarrollé una de las actividades señaladas en el artículo 340 del 

Estatuto Tributario y si la desarrollé no representó más del veinte por ciento (20%) de mis 

ingresos brutos.  

f.  Por el año gravable 2023, “no” presté servicios técnicos que requirieron de materiales o insumos 

especializados, o maquinaria o equipo especializado, cuyo costo representa más del veinticinco 

por ciento (25%) del total de los ingresos percibidos por concepto de tales servicios técnicos. 

 

En constancia de lo anterior, firmo en (Puerto Asís) a los 24 días del mes de enero de 2024 

 

 

____________________________ 

GUSTAVO POSSO MATACEA 

CC 1.123.311.307 Puerto Asís Putumayo  

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/estatuto_tributario_pr015.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/estatuto_tributario_pr015.html


SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 1123311307 realizó el día 19/02/2024 la inducción en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobó la respectiva evaluación.

La presente constancia tiene validez para aplicación y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Título 4,
Capítulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Parágrafo 2.

Compromiso SST:

Yo GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA Identificado(a) con cédula de ciudadanía
1123311307 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

 Procurar el cuidado integral de mi salud.1.
 Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

2.

 Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

3.

 Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

4.

 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

5.

 Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

6.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLÍTICA EN EL SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 1123311307 el día 19/02/2024 aprobó la respectiva evaluación de
apropiación de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Política en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generación de
una cultura institucional incluyente, como acción afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolución 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Política Institucional para la atención de personas con discapacidad.

Dirección de Empleo y Trabajo - Secretaría General - SENA

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



UNIMEDICAL DEL SUR SAS

INFORME MÉDICO OCUPACIONAL DE APTITUD

Nit. 900556205 - 4

Tel: 3143264577

Dirección: CRA 25 30B-48

INGRESO

Ingreso RetiroPeriódicox

Trabajo en alturas

Post incapacidad

Control Reubicación Ingreso al SVE

Tipo certificación: Caso ocupacional

CC  1123311307Doc. Identidad

CIENCIAS AGRARIAS

GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA

Cargo

Nombre

PARTICULAREmpresa

14/06/2023 12:25:00Fecha

DATOS DEL PACIENTE

GLUCOSA (EN SUERO LCR U OTRO FLUIDO), COLESTEROL DE ALTA DENSIDAD HDL, COLESTEROL DE BAJA DENSIDAD LDL,

COLESTEROL TOTAL, TRIGLICERIDOS, CUADRO HEMATICO O HEMOGRAMA HEMATOCRITO Y LEUCOGRAMA, AUDIOMETRIA

VALORACION, EXAMEN OPTOMETRICO - VISIOMETRIA, VALORACION POR PSICOLOGO, LABORATORIO DE VOZ, CONSULTA MEDICO

OCUPACIONAL

SE PRACTICARON LOS SIGUIENTES PARACLÍNICOS

CONCEPTO

Apto para el cargo

Apto para el requerimiento del cargo de la empresa o contratista

RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES

Examen de ingreso  con énfasis Osteomuscular , examen clínico y pruebas  complementarias Sin examen ocupacional de ingreso con énfasis 
osteomuscular, examen clínico y pruebas complementarias normal ,sin restricciones para el cargo, capacidad auditiva adecuada para el cargo, 
defecto visual corregido uso de formula con vídeo terminales, control con optometría cada año.

mantener ergonomia en puesto de trabajo, ergonomia visual , pausas activas osteomusculares y visuales,  se recomienda Educacion en uso 
adecuado de la voz, pautas de calentamiento y reposo vocal.

Verificar esquema de Vacunacion segun el riesgo, protocolos de bioseguridad

RESTRICCIONES LABORALES

No restricciones laborales

REMISIÓN SI NO ARL EPSx SI NOSI NO

PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Visual Auditivo Respiratorio Cardiovascular Psicosocial Ergonómico Otrosx

Los resultados fueron consignados en una historia clínica ocupacional que reposará en nuestra IPS.

ANA CRISTINA MOLINA AREVALO

Especialidad: SALUD OCUPACIONAL

CC: 36751262 RM:
Captura Biometrica

Dirección: CRA 25 30B-48    Teléfono: 3143264577

Email: unimedicaldelsur@hotmail.com

Trabajador: GUSTAVO EDUARDO POSSO

CC: 1123311307

Declaro que todos los datos registrados corresponden a la verdad
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Fecha

Nombre y apellidos

Identificación

Cargo

Concepto médico laboral SENA

Leonela Del Rocio Peñaranda Sanchez

Médico laboral

Lic S.O 1938

Concepto de aptitud presentado por el contratista  con fecha 

de 14/06/2023 validado por la profesional responsable del eje 

de medicina preventiva de la Regional Putumayo como soporte 

al area de contratacion en esta vigencia 2024. De acuerdo a 

las recomendaciones efectuadas por el medico evaluador , el 

contratista es apto para el cargo sin restricciones.Autocuidado 

Visual,  Bioseguridad, 

  VALIDACIÓN CONCEPTO MÉDICO LABORAL SENA

31/1/2024

GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA

1123311307

INSTRUCTOR
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Puerto Asís, febrero 2024  

 

Señor 
JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN 
SUPERVISOR CONTRATO No. 202-2024 
Coordinador Académico  
Puerto Asís  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes febrero del año 2024 

Referencia: Contrato de prestación de servicios Nº 202 del año 2024 

 

GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.123.311.307 expedida en Puerto 
Asís (Ptyo), en mi calidad de Contratista del SENA, en FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el 
mes objeto de cobro.  
 
Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SEIS MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL 

DOSCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($36.249.290) incluido IVA. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: Un (01) primer pago en el mes de febrero de 2024 por $4,315,392; seis (06) pagos iguales por los meses 

de marzo a agosto de 2024 por valor de $5.178.470; y un (01) ultimo pago en el mes de septiembre de 2024 por valor de 

$863,078. 

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Dirección 

Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros No. 45100047725 de BANCOLOMBIA, cuyo 

titular es el contratista. 

Plazo: Sera hasta el 5 de septiembre 2024 

OBJETO:  

Prestación de servicios personales de carácter temporal para desarrollar formación profesional integral titulada y/o 
Complementaria presencial, así como realizar seguimiento a etapa productiva de requerirse. Lo anterior de acuerdo 
al proceso de gestión de formación profesional integral, en la especialidad relacionada con el perfil del instructor y de 
acuerdo a programación realizada por el Centro, en la oferta del Programa de Formación Regular del en el Centro 
Agroforestal y Acuícola Arapaima del SENA Regional Putumayo, de acuerdo a la zona asignada en los diferentes 
municipios del Departamento del Putumayo. 
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Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar el contrato de acuerdo al 
procedimiento de ejecución de la 
formación profesional integral, con 
autonomía e independencia desde el 
punto de vista técnico y científico, sin 
perjuicio del cumplimiento que se debe 
dar a los contenidos mínimos de los 
programas de formación, el calendario 
académico, las estrategias para evitar la 
deserción, el lugar, los fines y objetivos 
misionales, las normas y directrices del 
SENA. Para ello aplicará las 
herramientas pedagógicas, criterios de 
evaluación, adjudicación de 
calificaciones, entre otros aspectos que 
considere necesarios, conducentes y 
pertinentes para garantizar la 
transmisión de sus conocimientos y la 
adquisición de competencias por parte 
de los aprendices, coherentemente con 
la filosofía institucional. 

APOYO A ETAPAS PRODUCTIVAS. 
Actividades desarrolladas:  
-Revisión y asesoría de bitácoras 
de aprendices. 
-Revisión y seguimiento a la EP 
mediante informes de 
seguimiento  
-Otras designadas por la líder de 
EP 
Ficha: 2671104 - TECNICO 
PRODUCCION AGROPECUARIA 
HORAS: 40 
 
IMPARTIR FORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA: 
 
Ficha: 2914223 ORGANIZACIÓN 
SOSTENIBLE COMUNITARIA 
Municipio: Puerto Asís.  
Ambiente:  Casa cabildo San 
Sebastian. 
C: Generar procesos de 
educación, participación y gestión 
ambiental, en el ámbito del 
desarrollo sostenible con base en 
las necesidades y políticas del 
territorio  
R1: implementar mejoras al 
proceso de desarrollo socio 
empresarial y comunitario de 
acuerdo con resultados obtenidos 
 R2: formular plan de acción para 
el fortalecimiento socio-
empresarial utilizando 
metodologías participativas y de 
acuerdo con potencialidades y 
necesidades  
HORAS: 80 
 
Otras actividades: 
Inducción de instructores 
HORAS: 13 
 
TOTAL HORAS:133 

 
Etapas productivas On Drive: 
GUSTAVO EDUARDO POSSO     
 
 
Complementario Ficha: 
2914223: Portafolio 
Instructor -Ficha 2914223 
 
 
 
 Acta 01 del 16 de febrero 
2024 

2 Aplicar en la resolución de problemas 
reales del sector productivo, los 
conocimientos, habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias del 
programa de formación asumiendo 
estrategias y metodologías de 

Participar de la oferta educativa 
del SENA, con el fin de fortalecer 
su perfil profesional, que 
garantice el cumplimiento del 
objeto contractual. 

Certificado del curso: 
DESARROLLO DE 
HABILIDADES PARA EL 
DESEMPEÑO DEL 
INSTRUCTOR Código: 
68025241 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/eproductivaputumayo_sena_edu_co/Documents/SEGUIMIENTO%20INSTRUCTORES/GUSTAVO%20EDUARDO%20POSSO?csf=1&web=1&e=qh0INO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20BP%202024/CUENTA%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS%202024/Puerto%20Asis/Gustavo%20Eduardo%20Posso%20Matacea/Complementario/FEBRERO/Portafolio%20Instructor%20-Ficha%202914223?csf=1&web=1&e=ISYheF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20BP%202024/CUENTA%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS%202024/Puerto%20Asis/Gustavo%20Eduardo%20Posso%20Matacea/Complementario/FEBRERO/Portafolio%20Instructor%20-Ficha%202914223?csf=1&web=1&e=ISYheF
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autogestión y/o afines a su 
competencia 

Ficha 2842235 
Fecha: 13/10/2024 
 
 

3 Efectuar y demostrar el oportuno y 
correcto registro de juicios evaluativos, 
registro de asistencia en Sofía Plus, 
reportes de deserción, formatos de 
evaluación de etapa productiva cuando 
le sea asignado, manejo de la 
plataforma, verificación del portafolio 
del aprendiz, y demás novedades delos 
aprendices y programas de formación 
bajo su responsabilidad, en los 
aplicativos con los que cuenta el SENA 
para tal fin, así como diligenciar y 
presentar oportuna y correctamente el 
portafolio 
del instructor con los formatos del 
Sistema de Mejora Continua 
Institucional, de acuerdo a las 
disposiciones normativas y Directrices 
internas que regulen estos aspectos. 

Registrar y evaluar los juicios 
evaluativos en la plataforma Sofía 
Plus, 
 
Demostrar dominio en el manejo 
de la plataforma Sofía Plus, 
TERRITORIUM, SICONTRATISTAS, 
COMPROMISO y demás 
aplicativos utilizados en la 
ejecución del contrato. 

Pendiente cuando se requiera  

4 Registrar, verificar y hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de información 
que la entidad define 
para la Gestión de la Formación 
Profesional Integral, mediante las 
siguientes actividades: a) 
verificar la totalidad de los aprendices 
seleccionados y matriculados, queden 
en ese estado; b) 
Crear y asociar aprendices en las rutas 
de aprendizaje; c) Registrar juicios 
evaluativos de los 
resultados de aprendizaje ejecutados; 
d) Comunicar al coordinador académico 
oportunamente 
anomalías, inconsistencia, novedades 
de aprendices y hallazgos en el registro 
de la información 
(reintegros, traslados, deserciones, 
retiros voluntarios, etc. 

APOYO A ETAPAS PRODUCTIVAS. 
Actividades desarrolladas:  
-Revisión y asesoría de bitácoras 
de aprendices. 
-Revisión y seguimiento a la EP 
mediante informes de 
seguimiento  
-Otras designadas por la líder de 
EP 
Ficha: 2671104 – TECNICO 
PRODUCCION AGROPECUARIA 
 
HORAS: 40 
 
IMPARTIR FORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA: 
 
Ficha: 2914223 ORGANIZACIÓN 
SOSTENIBLE COMUNITARIA 
Municipio: Puerto Asís.  
Ambiente:  Casa cabildo San 
Sebastian. 
C: Generar procesos de 
educación, participación y gestión 
ambiental, en el ámbito del 
desarrollo sostenible con base en 
las necesidades y políticas del 
territorio  
R1: implementar mejoras al 
proceso de desarrollo socio 

Etapas productivas On Drive: 
GUSTAVO EDUARDO POSSO     
 
 
Complementario Ficha: 
2914223: Portafolio 
Instructor -Ficha 2914223 
 
 
 
 Acta 01 del 16 de febrero 
2024 
 
 
 
 
  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/eproductivaputumayo_sena_edu_co/Documents/SEGUIMIENTO%20INSTRUCTORES/GUSTAVO%20EDUARDO%20POSSO?csf=1&web=1&e=qh0INO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20BP%202024/CUENTA%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS%202024/Puerto%20Asis/Gustavo%20Eduardo%20Posso%20Matacea/Complementario/FEBRERO/Portafolio%20Instructor%20-Ficha%202914223?csf=1&web=1&e=ISYheF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20BP%202024/CUENTA%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS%202024/Puerto%20Asis/Gustavo%20Eduardo%20Posso%20Matacea/Complementario/FEBRERO/Portafolio%20Instructor%20-Ficha%202914223?csf=1&web=1&e=ISYheF
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empresarial y comunitario de 
acuerdo con resultados obtenidos 
 R2: formular plan de acción para 
el fortalecimiento socio-
empresarial utilizando 
metodologías participativas y de 
acuerdo con potencialidades y 
necesidades  
HORAS: 80 
 
Otras actividades: 
Inducción de instructores 
HORAS: 13 
 
TOTAL HORAS:133 

5 EL CONTRATISTA manifiesta que 
durante la vigencia del contrato no está 
contratado 
simultáneamente en otro centro de 
formación o dependencia del SENA. 

Contrato 202-2024 Sena Regional 
Putumayo 

Contrato 202-2024 Sena 
Regional Putumayo 

6 Organizar y responder por el archivo 
propio de acuerdo con las tablas de 
retención documental 
vigentes para la entidad. 

Organizar los folios de archivos 
que se generen en la ejecución 
contractual de acuerdo a los 
lineamientos del área de 
ARCHIVO de la entidad.  

Entrega de Informe del mes 
objeto de cobro de acuerdo a 
los lineamientos de CUENTA 
DE COBRO y de cargo a SECOP 
II.  

7 Brindar apoyo técnico a la supervisión 
de los contratos que le sean requeridos 
por la Subdirección 
del centro. 

Estar atento al requerimiento o 
delegación de la actividad 

Estar atento al requerimiento 
o delegación de la actividad 

8 Realizar cuando sea requerido por la 
Entidad la verificación y evaluación 
técnica o económica de 
las propuestas que se SENA reciban 
dentro de los procesos de contratación 
de la Entidad. 

Estar atento a los requerimientos 
de verificación y evaluación 
técnica o económica de las 
propuestas del SENA en procesos 
de contratación. 

Acta de requerimiento 
cuando sea necesario.  

9 Participar los equipos de desarrollo 
curricular interdisciplinarios por 
programa o conjunto de 
programas por redes tecnológicas, para 
garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos 
formativos, el diseño de actividades de 
aprendizaje, el diseño de talleres e 
ítems que alimentarán 
los bancos de pruebas para la selección 
de aprendices, entre otras. 

Participar en las sesiones que 
sean programadas por 
Coordinación Académica o 
cualquier otra área. 
 
 

Listado de asistencia. 
Acta de conformación de 
equipos 

10 Participar activamente, impulsar, 
acompañar y estimular a los aprendices 
en los procesos de 
formulación, elaboración, ejecución y 
seguimiento de los proyectos de 
aprendizaje 

APOYO A ETAPAS PRODUCTIVAS. 
Actividades desarrolladas:  
-Revisión y asesoría de bitácoras 
de aprendices. 
-Revisión y seguimiento a la EP 
mediante informes de 
seguimiento  

 
Etapas productivas On Drive: 
GUSTAVO EDUARDO POSSO     
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/eproductivaputumayo_sena_edu_co/Documents/SEGUIMIENTO%20INSTRUCTORES/GUSTAVO%20EDUARDO%20POSSO?csf=1&web=1&e=qh0INO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk


 

5 

GTH-F-062 V10 

-Otras designadas por la líder de 
EP 
Ficha: 2671104 – TECNICO 
PRODUCCION AGROPECUARIA 
 
HORAS: 40 
 
IMPARTIR FORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA: 
 
Ficha: 2914223 ORGANIZACIÓN 
SOSTENIBLE COMUNITARIA 
Municipio: Puerto Asís.  
Ambiente:  Casa cabildo San 
Sebastián. 
C: Generar procesos de 
educación, participación y gestión 
ambiental, en el ámbito del 
desarrollo sostenible con base en 
las necesidades y políticas del 
territorio  
R1: implementar mejoras al 
proceso de desarrollo socio 
empresarial y comunitario de 
acuerdo con resultados obtenidos 
 R2: formular plan de acción para 
el fortalecimiento socio-
empresarial utilizando 
metodologías participativas y de 
acuerdo con potencialidades y 
necesidades  
HORAS: 80 
 
Otras actividades: 
Inducción de instructores 
HORAS: 13 
 
TOTAL HORAS:133 

Complementario Ficha: 
2914223: Portafolio 
Instructor -Ficha 2914223 
 
 
 
 Acta 01 del 16 de febrero 
2024 
 
 
 
  

11 El instructor de formación virtual y a 
distancia, deberá cumplir con los 
lineamientos de orientación 
del desempéño del instructor en 
ambientes virtuales de aprendizaje, los 
cuales se encuentran en 
el aplicativo CompromíSo —Guía 
Orientación Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje 

Estar atento a requerimiento para 
impartir formación virtual 
 

Portafolio del Instructor 
Virtual 

12 Realizar el requerimiento oportuno de 
los materiales de formación para el 
programa que estén 
orientando en el procedimiento de 
Ejecución de la Formación Profesional 
Integral. 

Diligenciar la información del 
requerimiento de materiales de 
formación de acuerdo a 
requerimientos del programa. 

Formato de solicitud de 
materiales debidamente 
diligenciados. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20BP%202024/CUENTA%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS%202024/Puerto%20Asis/Gustavo%20Eduardo%20Posso%20Matacea/Complementario/FEBRERO/Portafolio%20Instructor%20-Ficha%202914223?csf=1&web=1&e=ISYheF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20BP%202024/CUENTA%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS%202024/Puerto%20Asis/Gustavo%20Eduardo%20Posso%20Matacea/Complementario/FEBRERO/Portafolio%20Instructor%20-Ficha%202914223?csf=1&web=1&e=ISYheF


 

6 

GTH-F-062 V10 

13 Realizar seguimiento a las acciones de 
formación tanto en la etapa Lectiva, 
como en la etapa 
productiva teniendo en cuenta las 
directrices de Formación. 

APOYO A ETAPAS PRODUCTIVAS. 
Actividades desarrolladas:  
-Revisión y asesoría de bitácoras 
de aprendices. 
-Revisión y seguimiento a la EP 
mediante informes de 
seguimiento  
-Otras designadas por la líder de 
EP 
Ficha: 2671104 – TECNICO 
PRODUCCION AGROPECUARIA 
HORAS: 40 
 
IMPARTIR FORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA: 
 
Ficha: 2914223 ORGANIZACIÓN 
SOSTENIBLE COMUNITARIA 
Municipio: Puerto Asís.  
Ambiente:  Casa cabildo San 
Sebastian. 
C: Generar procesos de 
educación, participación y gestión 
ambiental, en el ámbito del 
desarrollo sostenible con base en 
las necesidades y políticas del 
territorio  
R1: implementar mejoras al 
proceso de desarrollo socio 
empresarial y comunitario de 
acuerdo con resultados obtenidos 
 R2: formular plan de acción para 
el fortalecimiento socio-
empresarial utilizando 
metodologías participativas y de 
acuerdo con potencialidades y 
necesidades  
HORAS: 80 
 
Otras actividades: 
Inducción de instructores 
HORAS: 133 
 
TOTAL HORAS:133 
 

 
Etapas productivas On Drive: 
GUSTAVO EDUARDO POSSO     
 
 
Complementario Ficha: 
2914223: Portafolio 
Instructor -Ficha 2914223 
 
 
 
 Acta 01 del 16 de febrero 
2024 
 
 
 
  

14 Apoyar y orientar a los aprendices en el 
proceso de consecución de la etapa 
práctica, así mismo 
en el conocimiento y divulgación del 
reglamento del Aprendiz. 

Gestionar la orientación del 
equipo de etapas productivas a 
los aprendices de formación 
titulada de acuerdo al reglamento 
del aprendiz. 

Listado de asistencia  

15 Formular proyecto formativo, 
planeación pedagógica del proyecto y 
recursos didácticos (Guías de 

Formular el paquete de desarrollo 
curricular de acuerdo con el 

Pendiente de requerimiento  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/eproductivaputumayo_sena_edu_co/Documents/SEGUIMIENTO%20INSTRUCTORES/GUSTAVO%20EDUARDO%20POSSO?csf=1&web=1&e=qh0INO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20BP%202024/CUENTA%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS%202024/Puerto%20Asis/Gustavo%20Eduardo%20Posso%20Matacea/Complementario/FEBRERO/Portafolio%20Instructor%20-Ficha%202914223?csf=1&web=1&e=ISYheF
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES%20BP%202024/CUENTA%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS%202024/Puerto%20Asis/Gustavo%20Eduardo%20Posso%20Matacea/Complementario/FEBRERO/Portafolio%20Instructor%20-Ficha%202914223?csf=1&web=1&e=ISYheF
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aprendizaje, instrumentos de 
evaluación y material de apoyo para el 
desarrollo de las competencias 
del programa de formación, según 
lineamientos del procedimiento y guía 
de desarrollo curricular, 
de acuerdo con los programas y niveles 
de formación asignados. 

procedimiento y la guía de 
desarrollo curricular. 
 
 

16 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato y presentar los informes 
mensuales de la ejecución del contrato 
o los productos que se le requiera, 
además del 
informe mensual de actividades, según 
la fase en que se encuentre el programa 
(analizar planear, 
ejecutar y evaluar) durante el 
desarrollo del proceso de aprendizaje y 
de las actividades en general, con sus 
respectivos anexos y un informe final al 
terminar la ejecución del contrato, de 
acuerdo al proceso de formación 
profesional integral establecidos por el 
SENA y el programa asignado por el 
supervisor del contrato. 

Realizar el informe mensual de 
actividades correspondiente al 
mes de febrero de 2024, de 
acuerdo a los lineamientos 
establecidos por Coordinación 
Académica y el supervisor del 
contrato. 

Informe mensual de 
actividades correspondiente 
al mes de febrero de 2024 

17 Participar en la programación y 
ejecución del proceso de inducción de 
aprendices de formación 
titulada y el reconocimiento de 
aprendizajes previos. 

Estar atento al requerimiento o 
delegación de la actividad 

Estar atento al requerimiento 
o delegación de la actividad 

18 Participar de los procesos del sistema 
integrado de gestión de Calidad y 
apoyar desde su rol en 
las actividades requeridas para 
incrementar el nivel de eficiencia de los 
planes de mejoramiento 
implementados en el proceso de 
formación. 

Apoyar al equipo SIGA en las 
actividades cuando sea requerido. 

Acta de conformación de 
equipo. 
Listado de asistencia. 

19 Guardar la confidencialidad de los 
hechos, datos o informes que por 
cualquier causa llegaren a su 
conocimiento y que puedan causar 
daño, lesión o perjuicios a la misma 
entidad o a los aprendices. 

Ser reservado en cuanto a la 
información de la institución. 

Manejo adecuado de la 
información institucional. 

20 Garantizar la calidad de la capacitación, 
su actualización y oportunidad, en 
investigación, 
superación y mejoramiento en el área 
de la ciencia o tecnología de que se 
trate en el objeto del 

Participar de la oferta educativa 
del SENA, con el fin de fortalecer 
su perfil profesional, que 
garantice el cumplimiento del 
objeto contractual. 
 
 
 

Certificado del curso: 
DESARROLLO DE 
HABILIDADES PARA EL 
DESEMPEÑO DEL 
INSTRUCTOR Código: 
68025241 
Ficha 2842235 
Fecha: 13/10/2024 
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contrato, especialmente en materia de 
evaluación y certificación por 
competencias laborales, 
catedra de emprendimiento 
empresarial y tutor virtual, que ofrece 
la institución en sus diferentes 
modalidades de formación profesional 
bien sea presencial, descolarizada, 
virtual o mixta. 

 
 
 
 
 
 

 
 

21 No utilizar ni total ni parcialmente la 
información a que tenga acceso, en 
beneficio de terceras 
personas o entidades diferentes a las 
autorizadas por el SENA. 

Reservar la información que será 
utilizada solo para actividades de 
formación del Sena 

La información será utilizada 
solo para actividades de 
formación del Sena 

22 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
sensibilizaciones, conferencias, 
talleres, 
foros y proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica en marco de la 
estrategia del sistema de 
investigación, desarrollo tecnológico e 
innovación-SENNOVA para fortalecer el 
proceso de 
formación del área temática objeto del 
contrato. 

Participar de las actividades 
programadas por SENNOVA 
cuando sea requerido. 

Certificados de participación 
en eventos SENNOVA. 
 
Lista de asistencia a reuniones 

23 Entregar los soportes del 
procedimiento de ingreso de 
aprendices al programa de formación 
tales 
como: ficha de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o requisitos 
definidos en el 
diseño curricular, cuando ejecute 
formación complementaria y/o 
titulada. 

Diligenciar los soportes de ingreso 
de aprendices en las ofertas 
educativas apoyadas cuando sea 
requerido. 

Carpeta de soportes 
documentales del ingreso. 

24 Realizar actividades de seguimiento a 
etapas productivas en caso de 
requerirse y asignarse 
aprendices por parte del supervisor del 
contrato 

Apoyo al equipo de SEGUIMIENTO 
DE ETAPAS PRODUCTIVAS en las 
fichas: 2279992, 2671088 , 
2619700, 2339590, 2339590, 
2452661 
2339646. 2620079, 2452661 Líder 
de Proceso: Adm. Deivy Johana 
Rivera. Horas: 40. 
 

 
OneDrive etapas productivas  
 

25 En caso del que el instructor contratista 
no cuente con la certificación vigente 
de la norma de 
competencia “ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE 
EN LOS 

Pendiente Pendiente 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/johrivera_sena_edu_co/Documents/ETAPAS%20PRODUCTIVAS%202023/EQUIPO%20DE%20ETAPAS%20PRODUCTIVAS%20-%20SEGUIMIENTO/CRISTINA%20POSSO/CERTIFICADOS?csf=1&web=1&e=WTf3Hk
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PLANES DE FORMACION 
CONCERTADOS, 2402010444” o la 
actualización “ORIENTAR 
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y 
NORMATIVA, 
240201056” deberá aplicar al proceso 
de certificación de la norma y aportar el 
respectivo certificado 
de aprobación, o la evidencia de 
inscripción efectiva al mismo, al 
informe de ejecución contractual, 
con plazo máximo a junio 30 de 2024. 

26 Utilizar y cuidar los ambientes, 
máquinas y materiales, vehículos, 
equipos y/o herramientas que disponga 
para realizar la formación. Y una vez 
finalizado el contrato reintegrar y/o 
devolver los 
elementos de bienes que, a manera de 
inventario, el Centro de formación 
ponga a su disposición, uso y custodia 
para la cabal ejecución del contrato. 

Mantener en buen estado los 
ambientes de aprendizaje. 
 

Ambientes de aprendizaje en 
buen estado. 

27 Apoyar con la divulgación de la oferta 
educativa y cumplir con el número de 
formaciones tituladas y/o 
complementarias y el número 
aproximado de aprendices que se 
requieren para la ejecución del 
presente contrato. 

Prestar apoyo a la oferta 
educativa del centro cuando sea 
requerido. 
 

Listado de inscritos 
Listado de asistencia 
Acta de conformación de 
equipos. 

28 Radicar la cuenta de cobro 
mensualmente de conformidad a los 
lineamientos establecidos por el 
supervisor y dentro del término 
solicitado 

Radicar en los tiempos 
establecidos en los lineamientos 
de cuenta de cobro 

Gestión contractual y gestión 
financiera cargados en 
Onedrive 

29 Las demás contempladas en el artículo 
5 de la Ley 80 de 1993 y aquellas 
adicionales relacionadas 
o derivadas del objeto contractual que 
se requieran para el desarrollo de la 
misión institucional del 
SENA 

Estar atento al requerimiento o 
delegación de la actividad 

Estar atento al requerimiento 
o delegación de la actividad 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado 
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización Desplazamiento 
Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. 
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del 
presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM No DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En 
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, 
deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9462625396 de la planilla, 
operador Aportes en línea  y periodo enero. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (10) folios 

Cordialmente,  

Firma 

 

 

GUSTAVO E. POSSO MATACEA 
Contratista 
C.C. No. 1.123.311.307 Puerto Asís, 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

JESÚS LEONARDO CABRERA GUZMAN  
CC No. 87.716.006 
Supervisor(a) Contrato de Prestación de servicios No. 202-2024     
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

05/02/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 29/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2914223 - ORGANIZACION COMUNITARIA SOSTENIBLEFICHA
DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROCESOS DE EDUCACIÓN, PARTICIPACIÓN Y
GESTIÓN AMBIENTAL, EN EL ÁMBITO DEL DESARROLLO
SOSTENIBLE CON BASE EN LAS NECESIDADES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
22020100701  ELABORAR DIAGNÒSTICO SOCIO-EMPRESARIAL, AMBIENTAL Y PRODUCTIVO DE LA COMUNIDAD, CONFORME A
METODOLOGIAS PARTICIPATIVAS.

22020100702.  REALIZAR ACCIONES PARA FORTALECER  LAS ORGANIZACIONES  COMUNITARIAS COMO PROCESO DEL
DESARROLLO  A ESCALA HUMANA DE ACUERDO CON METODOLOGIAS PARTICIPATIVAS

22020100703.  FORMULAR  PLAN DE ACCIÓN  PARA EL FORTALECIMIENTO SOCIO-EMPRESARIAL UTILIZANDO METODOLOGÍAS
PARTICIPATIVAS Y DE ACUERDO CON POTENCIALIDADES Y NECESIDADES DE LA COMUNIDAD

22020100704.  VERIFICAR EL DESARROLLO DEL PLAN DE ACCION APLICANDO LOS CRITERIOS DEFINIDOS POR LA COMUNIDAD

22020100705.  IMPLEMENTAR MEJORAS AL PROCESO DE DESARROLLO SOCIO EMPRESARIAL Y COMUNITARIO DE ACUERDO CON
RESULTADOS OBTENIDOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

2671104 - PRODUCCION AGROPECUARIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COORDINAR PRODUCCIÓN DE ESPECIE PECUARIA SEGÚN
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSECHAR EL PRODUCTO SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEFINIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANTENER EL CULTIVO SEGÚN RECOMENDACIONES
AGRONÓMICAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR TERRENO PARA SIEMBRA SEGÚN CULTIVO Y
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 120,00
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 13,0005/02/2024 06/02/2024

13,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: GUSTAVO EDUARDO POSSO MATACEA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

AUTORIZACION DE CARGUE DE TIEMPOS POR “OTRAS ACTIVIDADES” 

 

CIUDAD Y FECHA: 

Puerto Asís, 16 de febrero de 2024 

HORA INICIO: 

10:00am 

HORA FIN: 

11:00am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Regional Putumayo / Centro Agroforestal y 

Acuícola Arapaima 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Autorizar horas por “otras actividades” en el mes de febrero a los instructores que 

participaron de la INDUCCION DE INSTRUCTORES 2024. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

1. Autorizar Cargue de tiempos por “otras actividades” a los instructores contratistas 

que participaron de la INDUCCION DE INSTRUCTORES 2024 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Autorizar horas por “otras actividades” en el mes de febrero a los instructores que 

participaron de la INDUCCION DE INSTRUCTORES 2024.: 

 

De acuerdo con los LINEAMIENTOS DE GESTIÓN DE CUENTA DE COBRO DE CONTRATISTAS 

con el EQUIPO EJECUTOR se determina autorizar horas para el mes de febrero para ser 

cargadas por “otras actividades” en el aplicativo SOFIA PLUS, por su participación en la 

INDUCCION A INSTRUCTORES CONTRATISTAS 2024, de acuerdo con la siguiente 

orientación: 

 

Instructores que participaron los días 05 y 06 de febrero: 16 horas. 

Instructores que participaron un solo día: 8 horas. 

 

Lo anterior se puede constatar en el listado de asistencia anexo a la presente acta. 

 

CONCLUSIONES 

Autorizar cargue de tiempos de acuerdo con la participación de cada instructor relacionado 

en los listados de asistencia de INDUCCION A INSTRUCTORES 2024. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Cargue de horas “otras 

actividades” 

16 al 19 de 

febrero de 

2024 

Cada instructor 

relacionado en la 

lista de asistencia de 

la actividad 

mencionada 

Ver Listado de 

asistencia 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

JESUS LEONARDO CABRERA 

GUZMAN 

COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

 

ERIKA YULIANA ARBOLEDA SUPERVISIÓN DE 

CONTRATOS 

 

 















EQ01
Pencil



EQ01
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