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Diciembre de 2025REGIONAL PUTUMAYO
CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 13791-446690ID de ProcesoAdquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

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

DATOS DEL CONTRATISTA
MARIO ALFREDO RUANO GUERRERONombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
13.064.841Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
mruanog@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 07419631102
3124004488IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

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

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

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

NO
NO
NO

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

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 213/2025 Nº Compromiso SIIF 18525 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

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

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 3.378.089Saldo Anterior del Contrato:19/12/2025Al01/12/2025Del

Número de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 54.938.388
Nuevo Saldo del Contrato: $ 0Valor Bruto Pago: $ 3.378.089,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.378.089 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 0 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.378.089
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.430.189 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
NoviembreDiciembre 2.430.189,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 92353605-92428 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 3.242.689,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 2.133.530$474.500$ 0,00Valor base IVA

$ $ 266.70059.400 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 341.400 0,00%0,0076.000 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 2.500 11.200 Reteica - 8299 - MOCOA 32.427,00 1,000%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0%
$ 0,00 0%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

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

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

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

0,00810.000$36.062.775$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 11.465.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $3.345.662,00
SON: TRES MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y DOS PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
PUERTO ASIS-PUTUMAYO DEL 01 AL 19 de diciembre 2025-INSTRUCTOR DE FORMACION REGULAR-AMBIENTE DE FORMACION PRESENCIAL
1.FICHA 2997652: TECNOLOGIA GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA: COMPETENCIA: 210303023: Elaborar informes financieros de
acuerdo con metodología y normativa.Resultados de Aprendizaje: R-03, horas: 72- SENA- AMBIENTE LEGO.
Sore-ejecución del mes de octubre 2025. HORAS 29.7
TOTAL HORAS DEL MES 102

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

MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
INSTRUCTOR G10

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

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

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

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

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

17/12/25 18:05:46 USUARIO: SIC - C.C. 13064841

mruan
Sello



*Si descontó incapacidades o notas crédito debe informar a la administradora correspondiente los descuentos.

Fecha de Pago: 15/12/2025

Periodo liquidación Salud:

Empresa: MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO NIT: 13064841

Número de Radicación: 92353605

Número Autorización: 2004523276

Número de Administradoras: 3

Total de empleados: 1

Medio de Pago: Pago Electronico por PSE

Banco: BANCOLOMBIA

Código NIT Administradoras Num. Afiliados
*Número de 

incapacidad por 
riesgos laborales

Valor descontado 
en incapacidad 

y/o licencia
Total Pagado

14-23 860011153 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 1 $0 $11,300

230201 800229739 Proteccion (ING + Proteccion) 1 $0 $342,500

EPS037 900156264 Nueva Promotora de Salud - Nueva EPS 1 $0 $267,600

$621,400

Le informamos que el pago de la planilla No. 92353605, fue posterior a la fecha límite establecida en el Decreto 1670 de 2007.  
Sin embargo, para las administradoras el recibir el aporte no implica que esté aceptando o se esté allanando a la mora, ya que 
la Ley establece la obligatoriedad de recibirlo, al igual que para los empleadores y aportantes la obligación de cotizar 
oportunamente, lo que permite el reconocimiento de las prestaciones económicas (Incapacidades, Licencias de Maternidad y 
Paternidad), evitando además, el recobro al empleador o trabajador independiente de los servicios prestados durante el 
periodo de pago extemporáneo.

Sucursal o Dependencia: PRINCIPAL

Tipo Planilla: I Periodo liquidación Pensiones: noviembre 2025

Total a pagar: $621,400

Fecha de vencimiento: 10/12/2025

Razón social recaudo:

Descripción:

Estado de la transacción: Transacción aprobada

Compensar OI

MiPlanilla.com Pago Proteccion Social

Nit recaudo: 9998600669427

noviembre 2025

Información básica de la planilla

Detalles del pago

REPORTE RESUMEN DE PAGO

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

Usuario:CC13064841
Contraseña:MARIO13064



*Si descontó incapacidades o notas crédito debe informar a la administradora correspondiente los descuentos.

Fecha de Pago: 17/12/2025

Periodo liquidación Salud:

Empresa: MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO NIT: 13064841

Número de Radicación: 92428037

Número Autorización: 2015543303

Número de Administradoras: 3

Total de empleados: 1

Medio de Pago: Pago Electronico por PSE

Banco: BANCOLOMBIA

Código NIT Administradoras Num. Afiliados
*Número de 

incapacidad por 
riesgos laborales

Valor descontado 
en incapacidad 

y/o licencia
Total Pagado

14-23 860011153 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 1 $0 $7,500

230201 800229739 Proteccion (ING + Proteccion) 1 $0 $227,800

EPS037 900156264 Nueva Promotora de Salud - Nueva EPS 1 $0 $178,000

$413,300

Sucursal o Dependencia: PRINCIPAL

Tipo Planilla: I Periodo liquidación Pensiones: diciembre 2025

Total a pagar: $413,300

Fecha de vencimiento: 13/01/2026

Razón social recaudo:

Descripción:

Estado de la transacción: Transacción aprobada

Compensar OI

MiPlanilla.com Pago Proteccion Social

Nit recaudo: 9998600669427

diciembre 2025

Información básica de la planilla

Detalles del pago

REPORTE RESUMEN DE PAGO

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

Usuario:CC13064841
Contraseñ:MARIO13064
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Puerto Asís, diciembre de 2025  

Señor 
JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN 
SUPERVISOR CONTRATO No. 0213-2025 
Coordinador Académico  
Coordinación Académica 
Puerto Asís 

Asunto: Informe mensual de 

ejecución contractual mes de 
diciembre del año 2025. 

Referencia: N.º 0213 del año 2025 

MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
13.064.841 Túquerres(N)., 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.  
 

Valor y forma de Pago:  
 Se fija como valor total para el contrato la suma de CINCUENTA Y CUATRO MILLONES 
NOVECIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 
M/CTE. ($54.938.388). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de TRES 
MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y 
TRES PESOS M/CTE. ($ 3.555.883), b) (09) pagos iguales por los meses de marzo a 
noviembre de 2025, por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES 
MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($5.333.824,00) cada uno, c) un 
último pago en el mes de diciembre 2025 por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS 
SETENTA Y OCHO MIL OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($3.378.089). 

 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 

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 
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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. 
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. 

No. Ficha 2997652 
Nombre: TECNOLOGÍA 
EN GESTION 
CONTABLE Y DE 
INFORMACIÓN 
FINANCIERA. 
Fecha Inicio y Final 
programadas al 
instructor: 01 al 17 
diciembre 2025 
Municipio: Puerto Asís. 
Sede: CAAA. Ambiente: 
Lego 
Fase del Proyecto:  
Ejecución 

Competencias: 
210303023: Elaborar 
informes financieros de 
acuerdo con metodología y 
normativa. 
Resultados de 
Aprendizaje:  R-03 
Revisar la información 
financiera, de acuerdo con 
las políticas 
organizacionales y 
normativa. 
 
HORAS-FICHA 72 
 
Sore-ejecución del mes de 
octubre 2025. 

HORAS 29.7 
 
TOTAL HORAS MES :102 

 

Portafolio 2997652 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 

Participar de la oferta 
educativa del SENA, con el 

Certificado del curso: 
DESARROLLO DE 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAPOYO%20SUPERVICI%C3%93N%202024%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202024%2FPuerto%20Asis%2F2997652%20Teg%2E%20Gestion%20Contable%20y%20Financiera%20Angela%20Bonilla%2F2%2EEJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%2F2%2E4%20F%5FEJECUCI%C3%93N%2F2%2E4%2E6%20C210303023%20Elaborar%20Informes%20Financieros&viewid=aa8398f5%2Db52a%2D4ad5%2Daa70%2Dc6c3f5ae791f&CT=1753715528031&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=5d89871b%2D6eda%2D8a2b%2D3c18%2D45e7ce6702a2&e=5%3Ab5269c5651954416a109268b769bbe63&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTA3MTgwMDQuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x012000C8F2C3C69445E4478879E2E403C3EC30&view=0


 

3 

GTH-F-062 V10 

productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 
del programa de formación 
asumiendo estrategias y 
metodologías de autogestión 
y/o afines a su competencia 

fin de fortalecer su perfil 
profesional, que garantice 
el cumplimiento del objeto 
contractual. 

HABILIDADES PARA 
EL DESEMPEÑO DEL 
INSTRUCTOR Código: 
68025369 - 18/06/2020  
 
 

 

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 de los 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Portafolio 2997652 
 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAPOYO%20SUPERVICI%C3%93N%202024%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202024%2FPuerto%20Asis%2F2997652%20Teg%2E%20Gestion%20Contable%20y%20Financiera%20Angela%20Bonilla%2F2%2EEJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%2F2%2E4%20F%5FEJECUCI%C3%93N%2F2%2E4%2E6%20C210303023%20Elaborar%20Informes%20Financieros&viewid=aa8398f5%2Db52a%2D4ad5%2Daa70%2Dc6c3f5ae791f&CT=1753715528031&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=5d89871b%2D6eda%2D8a2b%2D3c18%2D45e7ce6702a2&e=5%3Ab5269c5651954416a109268b769bbe63&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTA3MTgwMDQuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x012000C8F2C3C69445E4478879E2E403C3EC30&view=0
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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. 

No. Ficha 2997652 
Nombre: TECNOLOGÍA 
EN GESTION 
CONTABLE Y DE 
INFORMACIÓN 
FINANCIERA. 
Fecha Inicio y Final 
programadas al 
instructor: 01 al 17 
diciembre 2025 
Municipio: Puerto Asís. 
Sede: CAAA. Ambiente: 
Lego 
Fase del Proyecto:  
Ejecución 

Competencias: 
210303023: Elaborar 
informes financieros de 
acuerdo con metodología y 
normativa. 
Resultados de 
Aprendizaje:  R-03 
Revisar la información 
financiera, de acuerdo con 
las políticas 
organizacionales y 
normativa. 
 
HORAS-FICHA 72 
 
Sore-ejecución del mes de 
octubre 2025. 

HORAS 29.7 
 
TOTAL HORAS MES :102 

 
 
 

Portafolio 2997652 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 EL CONTRATISTA manifiesta 
que durante la vigencia del 
contrato no está contratado 
simultáneamente en otro centro 

Contrato 0213-2025 Sena 
Regional Putumayo 

Contrato 0213-2025 
Sena Regional 
Putumayo 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAPOYO%20SUPERVICI%C3%93N%202024%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202024%2FPuerto%20Asis%2F2997652%20Teg%2E%20Gestion%20Contable%20y%20Financiera%20Angela%20Bonilla%2F2%2EEJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%2F2%2E4%20F%5FEJECUCI%C3%93N%2F2%2E4%2E6%20C210303023%20Elaborar%20Informes%20Financieros&viewid=aa8398f5%2Db52a%2D4ad5%2Daa70%2Dc6c3f5ae791f&CT=1753715528031&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=5d89871b%2D6eda%2D8a2b%2D3c18%2D45e7ce6702a2&e=5%3Ab5269c5651954416a109268b769bbe63&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTA3MTgwMDQuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x012000C8F2C3C69445E4478879E2E403C3EC30&view=0
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de formación o dependencia del 
SENA. 

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. 

 

Apoyar en la actividad 
cuando sea requerido por 
coordinación académica. 

 

Acta para el proceso 

8 Realizar cuando sea requerido 
por la Entidad la verificación y 
evaluación técnica o económica 
de las propuestas que el SENA 
reciba 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 en 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 
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10 Participar activamente, 
impulsar, acompañar y 
estimular a los aprendices en 
los procesos de formulación, 
elaboración, ejecución y 
seguimiento de los proyectos de 
aprendizaje. 

No. Ficha 2997652 
Nombre: TECNOLOGÍA 
EN GESTION 
CONTABLE Y DE 
INFORMACIÓN 
FINANCIERA. 
Fecha Inicio y Final 
programadas al 
instructor: 01 al 17 
diciembre 2025 
Municipio: Puerto Asís. 
Sede: CAAA. Ambiente: 
Lego 
Fase del Proyecto:  
Ejecución 

Competencias: 
210303023: Elaborar 
informes financieros de 
acuerdo con metodología y 
normativa. 
Resultados de 
Aprendizaje:  R-03 
Revisar la información 
financiera, de acuerdo con 
las políticas 
organizacionales y 
normativa. 
 
HORAS-FICHA 72 
 
Sore-ejecución del mes de 
octubre 2025. 

 
HORAS 29.7 
 
TOTAL HORAS MES :102 

 
 

Portafolio 2997652 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 El instructor de formación virtual 
y a distancia, deberá cumplir 
con los lineamientos de 
orientación del desempeño del 

Estar atento a 
requerimiento para impartir 
formación virtual 

 

Portafolio del Instructor 
Virtual 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAPOYO%20SUPERVICI%C3%93N%202024%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202024%2FPuerto%20Asis%2F2997652%20Teg%2E%20Gestion%20Contable%20y%20Financiera%20Angela%20Bonilla%2F2%2EEJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%2F2%2E4%20F%5FEJECUCI%C3%93N%2F2%2E4%2E6%20C210303023%20Elaborar%20Informes%20Financieros&viewid=aa8398f5%2Db52a%2D4ad5%2Daa70%2Dc6c3f5ae791f&CT=1753715528031&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=5d89871b%2D6eda%2D8a2b%2D3c18%2D45e7ce6702a2&e=5%3Ab5269c5651954416a109268b769bbe63&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTA3MTgwMDQuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x012000C8F2C3C69445E4478879E2E403C3EC30&view=0
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instructor en ambientes 
virtuales de aprendizaje, los 
cuales se encuentran en el 
aplicativo CompromISO —Guía 
Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje 

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. 

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. 

No. Ficha 2997652 
Nombre: TECNOLOGÍA 
EN GESTION 
CONTABLE Y DE 
INFORMACIÓN 
FINANCIERA. 
Fecha Inicio y Final 
programadas al 
instructor: 01 al 17 
diciembre 2025 
Municipio: Puerto Asís. 
Sede: CAAA. Ambiente: 
Lego 
Fase del Proyecto:  
Ejecución 

Competencias: 
210303023: Elaborar 
informes financieros de 
acuerdo con metodología y 
normativa. 
Resultados de 
Aprendizaje:  R-03 
Revisar la información 
financiera, de acuerdo con 
las políticas 
organizacionales y 
normativa. 
 
HORAS-FICHA 72 
 
Sore-ejecución del mes de 
octubre 2025. 

HORAS 29.7 
 
TOTAL HORAS MES :102 

 

Portafolio 2997652 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAPOYO%20SUPERVICI%C3%93N%202024%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202024%2FPuerto%20Asis%2F2997652%20Teg%2E%20Gestion%20Contable%20y%20Financiera%20Angela%20Bonilla%2F2%2EEJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%2F2%2E4%20F%5FEJECUCI%C3%93N%2F2%2E4%2E6%20C210303023%20Elaborar%20Informes%20Financieros&viewid=aa8398f5%2Db52a%2D4ad5%2Daa70%2Dc6c3f5ae791f&CT=1753715528031&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=5d89871b%2D6eda%2D8a2b%2D3c18%2D45e7ce6702a2&e=5%3Ab5269c5651954416a109268b769bbe63&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTA3MTgwMDQuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x012000C8F2C3C69445E4478879E2E403C3EC30&view=0
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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. 

Estar atento a los 
requerimientos de 
coordinación académica 

 
Evidencia del proceso  

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

Formular el paquete de 
desarrollo curricular de 
acuerdo con el 
procedimiento y la guía de 
desarrollo curricular. 
 

 

 

Portafolio 2997652 
 
 
 

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 

Realizar el informe 
mensual de actividades 
correspondiente al mes 
de diciembre de 2025, 
de acuerdo a los 
lineamientos 
establecidos por 
Coordinación Académica 
y el supervisor del 
contrato. 

Informe mensual de 
actividades 
correspondiente al mes 
de diciembre de 2025. 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jcabrerag_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjcabrerag%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAPOYO%20SUPERVICI%C3%93N%202024%2FPORTAFOLIO%20REGULAR%202024%2FPuerto%20Asis%2F2997652%20Teg%2E%20Gestion%20Contable%20y%20Financiera%20Angela%20Bonilla%2F2%2EEJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%2F2%2E4%20F%5FEJECUCI%C3%93N%2F2%2E4%2E6%20C210303023%20Elaborar%20Informes%20Financieros&viewid=aa8398f5%2Db52a%2D4ad5%2Daa70%2Dc6c3f5ae791f&CT=1753715528031&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=5d89871b%2D6eda%2D8a2b%2D3c18%2D45e7ce6702a2&e=5%3Ab5269c5651954416a109268b769bbe63&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTA3MTgwMDQuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x012000C8F2C3C69445E4478879E2E403C3EC30&view=0
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integral establecidos por el 
SENA y el programa asignado 
por el supervisor del contrato. 

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

Apoyar en la programación 
en el proceso de inducción 
cuando sea requerido 

Listado de asistencia de 
inducción de aprendices 

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 lleguen 
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 contrato, 
especialmente en materia de 
evaluación y certificación por 
competencias laborales, 
cátedra de emprendimiento 
empresarial y tutor virtual, que 
ofrece la institución en sus 
diferentes modalidades de 
formación profesional bien sea 
presencial, desescolarizada, 
virtual o mixta.  

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: 
68025369 - 18/06/2020 

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 

Participar de las 
actividades programadas 
por SENNOVA cuando sea 
requerido. 

Certificados de 
participación en eventos 
SENNOVA. 
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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. 

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. 

Estar atento a los 
requerimientos de 
coordinación académica 

 

Acta, lista de asistencia. 

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

Estar atento al 
requerimiento del 
supervisor. 

Carpetas soportes del 
seguimiento realizado 

25 En caso de que el instructor 
contratista no cuente con la 
certificación vigente de la norma 
de competencia “ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS 
PRESENCIALES CON BASE 
EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS, 2402010444” 
o la actualización “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 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 2025. 

Inscripción realizada con el 
líder de proceso CCL, Ing. 
Luis Carlos Arévalo. 
 

 

Certificado CCL: 
ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS 
TECNICOS Y 
NORMATVA Código: 
240201056 

26 Utilizar y cuidar los ambientes, 
máquinas y materiales, 
vehículos, equipos y/o 
herramientas que disponga 
para realizar la formación. Y 

Mantener en buen estado 
los ambientes de 
aprendizaje. 

 

Ambientes de 
aprendizaje en buen 
estado. 
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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. 

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. 

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. 

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. 

 
Estar atento a los 
requerimientos de 
coordinación académica 

Listado de inscritos 
Listado de asistencia 

 

 
 
28 
 
 
 

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

 

 
Cuenta de cobro del mes 
de diciembre 2025, 
contrato 0213 de 2025 
 
 
 
 

 
Soportes cuenta de 
cobro diciembre 2025 
contrato 0213 de 2025 
 
 
 
 

 

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 a los 
requerimientos de 
coordinación académica 

 
Listado de asistencia 
Acta del proceso 
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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. 92353605 de la planilla, operador MIPLANILLA, 

periodo noviembre y planilla No. 92428037 de diciembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Anti trámites”). 

Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de 
cobro SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidades del Estado el (los) 
cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo 
establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de 
identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los 
contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar 
documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual 
GC_ del periodo objeto de cobro. 
Evidencias en (27) folios  

Cordialmente,  

 

MARIO ALFREDO RUAN GUERRERO 
Contratista 
C.C. No. 13.064.841 TUQUERRES (N). 

 

Recibí a satisfacción: 

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN 
Supervisor Contrato 0213 de 2025     
Coordinador Académico 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

01/12/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2997652 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 49/12/25 8:42



Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REVISAR LA INFORMACIÓN FINANCIERA  DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 2 of 49/12/25 8:42



Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 72,00
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

01/02/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2876623 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES  DE LOS IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 PREPARAR LA INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGÚN NORMATIVA.
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05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACIÓN DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 ELABORAR  LOS INFORMES FINANCIEROS  SEGÚN POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

03 REVISAR LA INFORMACIÓN FINANCIERA  DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y PROYECCIONES SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FINANCIERO  E INDICADORES DE GESTIÓN, SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 APLICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FINANCIERO  E  INDICADORES DE GESTIÓN, SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

03 EVALUAR LOS  RESULTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y EL
ENTORNO ECONÓMICO

04 GENERAR INFORMES DEL ANÁLISIS FINANCIERO  SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02	ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS  DEL  ENTE ECONÓMICO SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

04	REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 RECONOCER HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NÓMINA DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACIÓN DEL  SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

09 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

10	ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 514,60

2926006 - GESTIÓN DE EMPRESAS AGROPECUARIASFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS PREVENTIVAS O CORRECTIVAS AL
CULTIVO PARA EL MANEJO DE PLAGAS TENIENDO EN
CUENTA LAS CONDICIONES AGROECOLÓGICAS Y EL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACIÓN,
INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR INVENTARIOS DE LA EMPRESA AGROPECUARIA TENIENDO EN CUENTA LA ROTACIÓN Y FLUJO DE MATERIALES
UTILIZANDO HERRAMIENTAS MANUALES O SISTEMATIZADAS APLICADAS, DE ACUERDO CON LAS TÉCNICAS VIGENTES.

REGISTRAR LA INFORMACIÓN EN LOS LIBROS CONTABLES, UTILIZANDO COMPROBANTES Y DOCUMENTOS COMERCIALES SEGÚN
NORMAS VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ESTABLECER EL SISTEMA DE RIEGO SEGÚN
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS DEL CULTIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR LA PRODUCCIÓN DE LAS ESPECIES PECUARIAS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA
ECOLÓGICA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR LOS CULTIVOS CON EL FIN DE OFRECER
CONDICIONES ADECUADAS PARA SU DESARROLLO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR EL TALENTO HUMANO APLICANDO LA
LEGISLACIÓN LABORAL VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR LA PRODUCCIÓN SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS
DEL MERCADO Y NORMAS TÉCNICAS NACIONALES
VIGENTES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR LA COSECHA SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEFINIDAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• 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:
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REPRODUCIR LAS ESPECIES PECUARIAS CONFORME A LA
NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA ECOLÓGICA Y LOS
PRINCIPIOS DE LA AGROECOLOGÍA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL O TUBÉRCULOS CON BASE
EN PARÁMETROS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SUPERVISAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE ACUERDO AL
PLAN DE PRODUCCIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90

2997652 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES  DE LOS IMPUESTOS  TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 PREPARAR LA INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGÚN NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACIÓN DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS NACIONALES Y
TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02 ELABORAR  LOS INFORMES FINANCIEROS  SEGÚN POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

03 REVISAR LA INFORMACIÓN FINANCIERA  DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y PROYECCIONES SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FINANCIERO  E INDICADORES DE GESTIÓN, SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 APLICAR TÉCNICAS DE ANÁLISIS FINANCIERO  E  INDICADORES DE GESTIÓN, SEGÚN POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

03 EVALUAR LOS  RESULTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y EL
ENTORNO ECONÓMICO
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04 GENERAR INFORMES DEL ANÁLISIS FINANCIERO  SEGÚN POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVA.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
02	ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS  DEL  ENTE ECONÓMICO SEGÚN POLÍTICAS
CONTABLES Y NORMATIVA.

04	REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

05 RECONOCER HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NÓMINA DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

07 RECOPILAR LA INFORMACIÓN DEL  SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES
Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON POLÍTICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

09 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
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10	ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 978,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 20,0001/04/2025 04/04/2025

40,0010/06/2025 18/06/2025

OTROS 60,0004/11/2025 21/11/2025

120,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 1528,50
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INSTRUCTOR: MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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Certificado de Competencia Laboral a

MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO
Con CÉDULA DE CIUDADANÍA No. 13064841

Quien demostró su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formación presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Código: 240201056 - Versión: 2
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ACTA No. 7 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

ACTA CIERRE PARCIAL FICHA 2997652 GESTION CONTABLE Y DE INFOORMACION FINANCIERA 

CIUDAD Y FECHA:  

Puerto Asís, 11-12-25 

HORA INICIO: 

4:30 pm 

HORA FIN: 

5:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambiente LEGO 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

CAAA- PUERTO ASIS 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. portafolio del Instructor del programa de formación ficha 2997652 
2. Proyecto formativo 
3. Planeación pedagógica 
4. Reporte de Juicios de Evaluación 
5. Acta de deserción 
6. Guías de aprendizaje desarrolladas, 
7. Instrumentos de evaluación aplicados 
8. Plan de concertación de actividades 
9. Actividades en plataforma 
10. Estado de los aprendices actuales en la plataforma, (retiros voluntarios, 

deserciones, aprendices activos) 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar cierre parcial ficha 2997652 programa Gestión contable y de 

Información Financiera a cargo del instructor Mario Alfredo Ruano Guerrero 

con C.C. No: 13064841 de Túquerres (N), instructor formación profesional 

integral. 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

 
Cierre final de acuerdo a los lineamientos del portafolio del instructor y de formación 
profesional integral ficha:  2997652 
Código del proyecto: 3078647 

Programa formación: GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION          FINANCIERA 
No. código del programa: 123101 V1 
No. código de ficha: 2997652 
Nombre del instructor titular: MARIO ALFREDO RUANO GUERRERO 
Fecha finalización del programa de formación etapa lectiva: 08/04/2026 
Fecha finalización del programa de formación etapa práctica: 07/10/2026 
 No. celular instructor titular:  3124004488 
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1. PLANEACION DE LA FORMACION 
1.1 PROYECTO FORMATIVO 

Se evidencia en portafolio del instructor PDF del proyecto formativo 
 código 3078647: Aplicación de la normativa contable, tributaria, laboral, 
comercial y financiera a través de una empresa didáctica en Puerto Asís. * 

 

1.1 PLANEACION PEDAGOGICA 
Se evidencia el desarrollo de la planeación pedagógica de acuerdo al 
proyecto formativo y al plan concertado, utilizando los formatos 
establecidos: GPFI-F-134_Planeacion_Pedagógica_Proyecto_Formativo, 
en las diferentes competencias de acuerdo al diseño curricular. 

 
1.2 REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION 
Se evidencia subidos y evaluados en plataforma Sofía plus 64 resultados, 
queda pendiente por evaluar 7 resultados, incluido el resultado etapa 
práctica, con fecha corte 11 de diciembre 2025 

 

2. ACTA DE APERTURA Y CIERRE DE LA TITULADA 

2.1.- ACTA DE APERTURA Y CIERE DE TITULADA 
 

➢ FORMATO DE ACTA DE APERTURA GD-F-084 
Se evidencia en drive acta No.01 de apertura de la ficha 2997652 del 15 de 
julio del 2024, inician 26 aprendices según reporte de matriculados y en 
formación 24 aprendices según listado de asistencia. 
 

➢ GIL-F-014_FORMATO_SOLICITUD_BIENES_PARA_USO_CUENTADANTES 
El instructor manifiesta que no se han entregado bienes en este proceso. 

 
➢ LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS 

Se evidencia en el portafolio del instructor el reporte de matriculados con 26 
aprendices, están en el proceso de formación profesional integral en etapa 
lectiva 20 aprendices, con corte a 11 de diciembre de 2025. 

 

➢ 2.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO. 
Se evidencia en portafolio del instructor 29 planes de trabajo concertados. 

 
➢ GUÍAS DE APRENDIZAJE 

 
Se evidencia en portafolio del instructor (Drive) guías de aprendizaje con sus 
respectivas listas de chequeo, cuestionario, plan concertado, evidencias de 
formación, listas de asistencia y juicios evaluativos así: 
-Inducción 2 guías 
-Técnica-Contabilidad 13 guías 
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- Cultura emprendedora 1 guía 
- Comunicación 1 guía. 
- Derechos fundamentales del trabajo 1 guía 
- Atención a Clientes 1 guía. 
- Orientar Investigación 1 guía 
- Medio ambiente y seguridad en el trabajo 2 guías. 
- Ética 1 guía. 
- Desarrollar proceso de comunicación 1 guía. 
- Aplicación tecnologías TIC´S 2 guías. 
- Razonamiento matemático 1 guía. 
- Cultura física 1 guía 
- Inglés 4 guías. 

 
TOTAL : 32 GUIAS 

  
 

No. COMPETENCIA 
 
RESULTADO 

RESULTADOS 
EVALUADOS 

RESULTADOS 
SIN EVALUAR 

 
 

1 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN 
AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 
ORGANIZACIONALES Y LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 
 
 

4 

 
 
 

4 

 
 
 

0 

2 
ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA 

 
4 

 
4 

 
0 

 
3 

DESARROLLAR PROCESOS DE 
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, 
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE 
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y 

 
 

4 

 

 
4 

 
 

0 

 
4 

EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL 
TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN 
POLÍTICA Y LOS 
CONVENIOS INTERNACIONALES 

 
 

4 

 
 

4 

 
 

0 

 
5 

ELABORAR DECLARACIONES TRIBUTARIAS DE 
ACUERDO CON GUÍA TÉCNICA Y NORMATIVA 
FISCAL 

 
 

5 

 
 

5 

 
 

0 

 
6 

ELABORAR INFORMES FINANCIEROS DE 
ACUERDO CON METODOLOGÍAS Y   
NORMATIVA 

 
 

4 

 
 

2 

 
 

2 

 
7 

ENRIQUE LOW MURTRA-INTERACTUAR EN EL 
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACUERDO 
CON PRINCIPIOS ÉTICOS PARA LA 
CONSTRUCCIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ. 

 
 

4 

 
 

4 

 
 

0 

 
8 

EVALUAR RESULTADOS FINANCIEROS DE 
ACUERDO CON INDICADORES Y 
METODOLOGÍAS 

 
 

4 

 
 

0 

 
 

4 
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9 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA 
MEDIANTE LA APLICACIÓN DE 
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 
SOCIALES 

 
 

4 

 
 

4 

 
 

0 

10 
GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA 
CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL 
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  DE ACUERDO CON EL PERFIL PERSONAL Y 
LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CONTEXTOS 
PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

 
4 

 
4 

 
0 

  
 

11 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE 
FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN 
LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS 
POR EL MARCO COMÚN EUROPEO DE 
REFERENCIA PARA LAS LENGUAS. 

 
 
 

6 

 
 
 

6 

 
 
 

0 
  
 

12 

 

ORIENTAR INVESTIGACIÓN FORMATIVA 
SEGÚN REFERENTES TÉCNICOS 

 
 

4 

 
 

4 

 
 

0 

  
13 

RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A 
SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER 
ABORDADAS DE MANERA 
MATEMÁTICA EN CONTEXTOS LABORALES, 
SOCIALES Y PERSONALES. 

 
 

4 

 
 

4 

 
 

0 

  

 
14 

 

 
RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE 
ACUERDO CON METODOLOGÍA Y NORMATIVA 

 
 
 
 

10 

 
 
 
 

10 

 
 
 
 

0 
  
15 

 

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA 
INDUCCIÓN. 

 
 

1 

 
 

1 

 
 

0 

  
16 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA 
PRACTICA 

 
 

1 

 
 

0 

 
 

1 

  
17 

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE 
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE 
MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

 
 

4 

 
 

4 

 
 

0 

  

 

 

 

4. ACTA PLAN DE MEJORAMIENTO.  
Durante el proceso de formación profesional integral en la titulada no se 
realizaron planes de mejoramiento. 
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➢ 5. NOVEDADES (deserción, traslado, retiro voluntario y etapa práctica) 

 
❖ NOVEDADES EN LA LISTA DE APRENDICES: 

Se evidencia en drive del portafolio acta No.2 del 20 de noviembre 2024 acta de 
deserción de los siguientes aprendices: 
 

                  YULISSA ANDREA GIRALDO BRACO              CC - 1010080437 

            JHEIDER ENRIQUE PAUT QUINCHOA             TI - 1122725903 

            ALEX JHONY MORA SANCHEZ                        CC – 1006844450 

            DANIER ANIBAL CABEZAS FEIJO                    TI - 1123207977 

           JUAN DAVID GARCES TREJO                          CC – 1118364726 

       

            Además del acta No. 06 del 20 de mayo del 2025, deserción del aprendiz: 

             

           ANDERSON FABIAN BECERRA GOMEZ           CC- 1006955984 

             

  
En aplicativo Sofia plus se encuentra en formación 20 aprendices sin  
presentar ninguna novedad en los juicios evaluativos de las competencias ya 
evaluadas.  
 

❖ JUICIOS DE EVALUACION: 

 

 

DOCUMENTO 

 

NOMBRE DEL APRENDIZ 

RESULTADOS 
APROBADOS 

TI – 1086894703 MARYI CATALINA CAICEDO RAMIREZ 64 

TI – 1120098860 YUREIDI DANEYI MORALES CABRERA 64 

CC - 1122728747 AYLEM YURANI OCHOA GUETTY 64 

CC - 1006844297 CRISTHIAN ANDRES SANCHEZ CLAROS 64 

CC - 1006847117 ROSA VALENTINA BONILLA PENAGOS 64 

TI – 1120067416 DANIEL SEBASTIAN BRAVO SANCHEZ 64 

CC - 1089458474 DIEGO ALEXANDER PABON ORDOÑEZ 64 

CC - 1087112754 DENIS YARITZA RAMIREZ CORTES 64 

CC - 1114877026 DIANA CAROLINA OSORIO ERAZO 64 

TI – 1088945502 DUVIER ANDRES ERAZO SOLARTE 64 

TI – 1123323308 EVELYN NATALY MONTENEGRO VASQUEZ 64 

TI – 1120098261 HENRRY ENRRIQUE TIMANA FIGUEROA 64 

CC - 1120096296 JENNIFER KATHERINE DURAN LEDEZMA 64 

CC - 1059904857 KATERIN TATIANA MEDINA ALVARADO 64 

CC - 1004697123 KELIN YONEIDI BENAVIDES DIAZ 64 

TI – 1130145379 KEVIN SAMIR MOSQUERA CARVAJAL 64 

TI – 1080049945 MARIA SARITA CUARAN CHIRAN 64 

CC - 1120097280 SEBASTIAN DAVID MUÑOZ GIRALDO 64 

TI – 1123206840 SIRLENY XIMENA RODRIGUEZ ASMASA 64 

CC - 1039101847 YARLIN SELENA MAZUERA OSORIO 64 
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REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA 
❖ LISTA DE APRENDICES 

Se evidencia en el Drive del portafolio, listas de asistencia con 20 aprendices, de 
los cuales todos continúan con su etapa lectiva sin presentar ninguna novedad, 
con corte a 11 de diciembre de 2025 
 

❖ REPORTE DE ASISTENCIA 
Se evidencia en el portafolio del instructor los listados de asistencia, además 
se evidencia inasistencia en el aplicativo Sofia plus. 

 
❖ ACTA DE CIERRE DE TITULADA 

Se evidencia en el portafolio acta No. 03 de cierre parcial con corte a 21 de 
noviembre 2024. 
Además del acta No.7 de cierre parcial con corte 11 de diciembre de 2025 
 
7.- CONTENIDO DEL PORTAFOLIO DEL APRENDIZ 
Se evidencia que cada aprendiz maneja su portafolio en el LMS 
 

 
8.- CONSTRUCCIÓN Y REGISTRO DE PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS 
Se constata en el drive la construcción y el registro de evidencias en el 
portafolio del instructor. 
 
 
 
 

CONCLUSIONES 

Se hace entrega de portafolio con evidencia del respectivo soporte de formación 
profesional integral en el municipio de Puerto Asís, Putumayo. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 
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ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entrega de portafolio 

en el drive del proceso 

de formación, juicios 

evaluativos con corte 

11 de diciembre 2025 

 
11/12/2025 

 
Mario Alfredo Ruano 

Guerrero 

 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA 

/ EMPRESA 

APRUEB 

A 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
MARIO ALFREDO RUANO 

GUERRERO 
Instructor Si   

 

 
 
YULI ANABELL LUNA 
DELGADO 

 
Instructora 

Si   

 
 

 

MARÍA TERESA RUBIO RUIZ 
Instructora Si   

 

 
DEISY FERNANDA TORRES 
GETIAL 

 
Instructora 

Si  

 
 

 
ADRIANA CECILIA SOLARTE 
ROSERO 

Instructora Si  

 
 
 
ALBA MILENA RUIZ CABRERA 

 
Instructora 

Si   

 
 
DAYRA MARIBEL DELGADO 
HERNANDEZ 

 
Instructora 

 
Si 

 

 
 
LAURA YAZMIN BURBANO 
TOBAR 

  
Instructora 

Si  

 
 
OSCAR EDUARDO PEÑA 
LOPEZ 

 
Instructor 

Si  

 
 
EDINSON ERAZO LUNA 

 
   Instructor 

 
Si 
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DAYANA MARCELA 
CEBALLOS GUZMAN 

 
   Instructora 

 
Si 

 

 
 
RUBEN DARIO CASANOVA 
TAPIA 

   
    Instructor 

 
Si 

 

 
 
KEVIN ALEJANDRO PEREZ  
ESCOBAR 

 
Instructor 

Si  

 
 

 
KATERINE OJEDA 

Instructora Si  

 
 

 
CRISTIAN MONSALVE 

 
Instructor 

 
SI 

 

 
 

 
 
ANGELINA GARZON ALVAREZ 

 
Instructora 

 
Si 

  

 
 

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

ANEXOS 

 



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