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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 15 de marzo de 2024

Sefor

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5855382

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes marzo del afio 2024

Referencia: N° CO1.PCCNTR.5855382 del afio 2024

Diego Alexander Lozano Guzman identificado con la cédula de ciudadania No.
1.012.353.421 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién
Académica de Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTOOCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISES MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno, b) Un (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROSCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476,00) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024
OBIJETO:
Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion
Administrativa”
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la
formacién profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los programas de
nivel tecnoldgico, laboral y complementario
segun su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacion  determinadas por las
Coordinaciones académicas en el marco del
Calendario académico y el desarrollo
curricular.

Publicacién de evidencias y anuncios
sobre el material de apoyo a la
formacion

Territorium:

-Portafolio

- Anuncios

- Actividades
-Evaluaciones

Portafolio del instructor:
- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje

Apoyar la preparacién, desarrollo vy
evaluacion de los procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos
poblacionales  objeto de  Formacion
Profesional Integral y presentar los reportes
de notas de los aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados por el
Centro para tal efecto, siendo proactivo y
recursivo frente a las diferentes experiencias
y situaciones que se presenten en el proceso
de formacion

Aplicacion de los lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de Formacioén
Profesional Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva jornada.
Programar Actividades en la
Plataforma Territorium, realizar la
revision, seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes
evidencias de producto, entregadas
por los Aprendices.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagogicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacion

Gestionar oportunamente en el sistema
Sofia Plus, todas las actividades relacionadas
con el proceso de Formacion Profesional
Integral, garantizando la calidad de la
formacién y su coherencia en el proceso
formativo, tales como: - Registro de los
juicios evaluativos — Creacion de las rutas de
aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos  del  reconocimiento  de
aprendizajes previos, inasistencias, entre
otros.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

Verificar el correcto registro de datos de los
aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracién Educativa,
garantizando que estos datos al finalizar la
formaciéon se encuentren correctos para
iniciar el proceso de certificacion.

Verificar lista de asistencia aprendices
en formacidén de acuerdo con la
programacion establecida para el
trimestre.

Reporte de aprendices Sofia Plus

Informar a la coordinacion de
Administraciéon Educativa mediante correo
electrénico las novedades que se generen de
la verificacion de registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion de
aprendices en los diferentes cursos de
formacidon complementaria.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

Gestionar registro fotografico e informacién
basica de todos los aprendices de las fichas
asignadas a la  Coordinacion  de
Administracién Educativa para la respectiva
carnetizacion.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro
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Dar cumplimiento al instructivo de politica
de proteccion de datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en
la Ley 1581 de 2012.

Dar cumplimiento al manejo de datos
personales de los aprendices
programados en el trimestre en curso

Reporte de aprendices Sofia Plus

Asistir 'y participar en las reuniones
programadas por las coordinaciones,
comités de evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran

Asistir oportunamente a las
reuniones determinadas por la
Coordinacién Académica

Citacion a reuniones
programadas por la Coordinacion
Académica

Apoyar la participacion en la programacién y
ejecucion del proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados con el
drea de formacion.

Desarrollar el proceso de induccion
de aprendices del trimestre en curso
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Coordinacion
Académica

Citacion apoyo al proceso de
induccion de aprendices

10

Apoyar los procesos de promociéon vy
publicidad de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacién Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de Formacion
dentroy fuera de las instalaciones del Centro
de Formacion.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

11

Apoyar la elaboracién de las evaluaciones
técnicas dentro de los procesos de
contratacién publica relacionados con
elementos propios de la Formacién
Profesional del Centro de Formacion,
haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

12

Gestionar oportunamente los informes
mensuales (planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes
de procesos de aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte Formacion
Profesional.

Elaboracién de los documentos
académicos requeridos por la
Coordinacion.

Territorium:

- Anuncios

- Actividades

Portafolio del instructor:
-Guia de Aprendizaje
-Lista de asistencias

13

Apoyar las actividades relacionadas con el
drea de investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de Formacion,
registrando productos concretos seguln
lineas programdticas SENNOVA vy que
correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros
calificados de los programas de formacién
que estén en ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigaciéon durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

No aplica para el mes objeto de cobro

No aplica para el mes objeto de
cobro

14

Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el objeto
contractual, segin Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la dependencia
asignada

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA para el
desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje

15

Garantizar el conocimiento y aplicacion de
los lineamientos y normas que rigen la
Formacién Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se encuentran
en la plataforma compromiso.

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA para el
desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje
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16 Apoyar activamente en el logro de los | Aplicacién de los lineamientos de los Desarrollo de actividades de
indicadores y metas establecidas para el | proyectos formativos, apoyo a la formacion
Centro de Formacion correspondientes. Guia de aprendizaje

Impartir las acciones de Formacién
Profesional Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva jornada.
Programar Actividades en la
Plataforma Territorium, realizar la
revision, seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes
evidencias de producto, entregadas
por los Aprendices.

17 Garantizar el uso adecuado de los ambientes | Dar cumplimiento a los ambientes de Programacion para el trimestre
de formacidn, asi como el aseo y cuidado de | formacion asignados de acuerdo a la
los equipos y elementos que hacen parte de | programacion establecida para el
los mismos. trimestre

18 Reintegrar los materiales y equipos | No aplica para el mes objeto de cobro | No aplica para el mes objeto de
utilizados en los procesos formativos. cobro

19 Participar en procesos de Evaluacidon y | Certificacion vigente de la norma de Norma vigente
Certificacion de competencias laborales del | competencia laboral Orientar
sector educativo NSCL 240201056 - Orientar | formacién presencial de acuerdo con
formaciéon presencial de acuerdo con | los procedimientos
procedimientos técnicos y normativa

20 Asumir y utilizar sus propios medios técnicos | Elaboracién y retroalimentacion de Guias
para que el objeto contratado se cumpla a | material de apoyo para el proceso de Talleres
cabalidad formacidn asignado de acuerdo a la Actividades

programacion establecida para el
trimestre

21 Aplicar los procesos y procedimientos | Elaboracion de documentos Guia de aprendizaje
establecidos por la entidad, para la gestion | establecidos por el SIGA para el
documental relacionada con el objeto | desarrollo de la FPI
contractual, segin Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la dependencia
asignada.

22 Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | No aplica para el mes objeto de cobro | No aplica para el mes objeto de
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la cobro
resolucién 1- 02689 del 26 de diciembre de
2023, correspondientes a la implementacién
del Sistema de Gestiéon de Documentos
Electronicos de  Archivo para la
conformacidén del Archivo Electrénico SENA
— AES y demds normas concordantes o
complementarias.

23 Las demas actividades que de mutuo | Dar cumplimiento a los Orientaciones emitidas por la
acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al | requerimientos establecidos por la Coordinacion Académica
contratista con ocasién de la ejecucion del | Coordinacién Académica en pro de
objeto contractual o las demas que por ley le | apoyar los procesos formativos
correspondan. correspondientes

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion 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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el N°. 9463164671 - 9464348020 de la planilla aportes en linea pago del mes
de febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

Diego Alexander Lozano Guzman
Contratista
C.C. No. 1.012.353.421

Recibi a satisfaccion:

Julidan Andrés Colorado Calderdn
Supervisor contrato N° CO1.PCCNTR.5855382
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS SENA — DIEGO ALEXANDER LOZANO GUZMAN — | TRIMESTRE
2024

No EVIDENCIAS
1,
2,7,12,14,15,16,20 210601007 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES
y21 DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100701 Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con las necesidades prioritarias
de la unidad administrativa, las politicas,

21060100702 Generar Procesos Autdnomos y de Trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los
componentes racional y emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano.

21060100703. Verificar la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad administrativa que cumpla con
los estandares de calidad establecidos por la organizacion, la politica institucional y la normatividad.

21060100704 Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo con las necesidades, las
funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestion de la calidad y las normas de la organizacién.

210601006 PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100601 Identificar necesidades de capacitacion para el personal de la unidad administrativa de acuerdo con los
propositos, las politicas de la organizacion y la normatividad vigente.

21060100602 Proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las del personal de la unidad
administrativa, y las politicas institucionales.

21060100603 Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano cumpla con estdndares de calidad
establecidos por la organizacion.

21060100604 Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de capacitacion de acuerdo
con los requerimientos de la organizacién
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE TGA

* Denominacidon del Programa de Formacién: Tecnologo en Gestion Administrativa

® (Codigo del Programa de Formacion: 122115

® Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de las Microempresas de Bogota en las Gestiones
Administrativa y Contable,

® Fase del Proyecto: [ ANALISIS

* Actividad del Proyecto: Diagnostico de los procesos de gestion administrativa
desarrollados en las Microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades
organizaciones del sector productivo.

*  Competencia

210601007 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO,
TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100701 Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerde con las
necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas,

21060100702 Generar Procesos Auténomos y de Trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo
el equilibrio de los componentes racional v emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano.,

21060100703, Verificar la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa que cumpla con los estandares de calidad establecidos por la organizacion, la politica
institucional v la normatividad.

21060100704 Estructurar tareas v actividades para el talento humano asignado, de acuerdo con las
necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestién de la calidad y las
normas de la organizacidn.
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210601006 PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100601 Identificar necesidades de capacilacién para el personal de la unidad administrativa
de acuerdo con los propdsitos, las politicas de la organizacion y la normatividad vigente.
21060100602 Proponer y promover programas de capacitacién de acuerdo con las del personal de la
unidad administrativa, v las politicas institucionales.

21060100603 Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano cumpla con
estandares de calidad establecidos por la organizacion.

21060100604 presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de
capacitacion de acuerdo con los requerimientos de la organizacion

®  Duracion de la Guia 120 Horas

2. PRESENTACION
Estimado aprendiz,

El SENA, Centro de Gestion Administrativa, ha sido pionero en desarrollar el proyecto
“Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en lay gestiones administrativa y contable”;
acorde a las necesidades del contexto del sector productivo. Ademas, se ha destacado por su
excelente formacion de personas integras e idoneas para desarrollar las funciones requeridas en sus
entornos laborales,

Por otro lado, es importante reconocer que Colombia se encuentra en una situacion coyuntural en la
que es necesario el respeto, el trabajo en equipo y el desarrollo conjunto de capacidades v valores en
los diferentes sectores productivos a nivel nacional para obtener mejores resultados y la innovacién
en cada uno de ellos.

Por esta razén, el compromiso y dedicacion para desarrollar las actividades son necesarios para
alcanzar las metas esperadas, dichas metas han sido establecidas en los resultados de aprendizaje de
cada competencia descritos al principio del presente documento. Recuerde que es importante que
usted los tenga claros.
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Tecndlogo en Gestion Administrativa

Red de conocimiento Gestiéon Administrativa y Financiera
Titulo ofrecido Tecndlogo en Gestion Administrativa
Nivel de formacion Tecnolégico

Modalidad Presencial

Regional Distrito Capital

Centro de Formacion Centro de Gestién Administrativa

Norma interna de creacion del programa Resolucidn 3575 del 20 de Diciembre de2010

Resolucion Renovacidn del registro
calificado

Registro SNIES 91175

Resolucion 13812 del 15 de Agosto de 2018




3,4,5,6,10,11,
13,18y 22

No aplica para el mes objeto de cobro

8,9y23

Bogota D.C., 15 de marzo de 2024

Cordial salude para todos,

En atencidn al correo precedente v en virtud de las diferentes confusiones gue s2 presentan frente a la siguients pregunta:

Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? *

Se define que los costas ¥ gecucciones DFDC'E'dEIT.ES relacionadas con su actividad ECGﬂémICE. sonun CGﬂjUﬂtO de erogaciones, acumulaciones o consumos de activos que se veran
reflejadeos en los costos directos o indirectos en gue incurre 2l contribuyents en un pericdo determinado, sea para la adquisicién ¢ |a produccidn de un bien o servicio.

Por su parte, las deducciones corresponden 2 los gasteos en gue incurre la persona natural o juridica en el afio gravable, los cuales son necesarios para genarar renta. Entre tales gastos e
encusniran los de administracion y ventas. De acusrdo con estas definicionss, 32 pusde evidenciar gue parz [z legizlacion tributaria s indispensable |a relacidn de causalidad y de

necesidad de los costos v gastos con |z actividad que e desarralla.

Para el particular la prestacidn de Servicios de Instructores v Administrativos, no tendrian un costo o gasto para prestar el servicio va gue los Pagos de Seguridad Social no estén
reconocidos con relacidn de causalidad por tratarse de una obligacidn del contribuyente v no del servicio que prestan, ni el valor asumido para trasladarse a su lugar de trabajo, el resto de
los materiales o elementos que s2 necesitan para la prestacion de servicios estén siendo aportados por |z entidad que son materiales de formacion y medios tecnoldgicos para el
aprendizaje del aprendiz, por la anterior, si se reconace estos hechos para su declaracion de renta pueden estar sujetos a interpretacidn y pusden ser Rechazados generando un
reguerimiento de la DIAM.

Bajo este andlisis serd decisién del Contratista tomar la opcidn de 5l o NO a esta pregunta, pero se aclara que si determinan el 5l la planilla generara una retencién en la fuente siempre bajo
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. Liberiad y onden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015

otorga

Certificado de Competencia Laboral a

DIEGO ALEXANDER LOZANO GUZMAN
Con CEDULA DE CTIUDADANIA No. 1012353421
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos v normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cadiga: 140201056 - Farsion: 1

En testimonio de lo anterior. s firma el presente en BOGOTA D.C.. A los veintitres (13) dias del mes de Septiembre de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

14119463 - 23/09/2022 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WADNE ANTONY TRIANA AIBIS hasta el 23 de Septiembre da 2025
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La autenticidad de este docummento ser verificada en el regismo elecmonico que se encuenira en la pazina web heip:certificados sena educo. bajo el mimero
940400240201056221CC1012353421C.




