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PROCESO GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

FORMATO CERTIFICACIÓN DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS 

Generalidades: 

 
1. El objetivo del presente formato es de bridar Información de dependientes para 

efectos de hacer uso del beneficio tributario de deducible de la base gravable de 

retención en la fuente. 

2. En el Instructivo Documentos para Registro de Obligaciones y Trámites de Pagos 

GRF-I-002, indica los requisitos indispensables para el registro de obligaciones para 

pago de honorarios de prestación de servicios personales. 

3. El trámite que surte después de diligenciado es el de garantizar que la deducción 

para aplicación del beneficio tributario en la cuenta de cobro de los honorarios de 

los contratistas. 

4. La periodicidad con que se debe diligenciar es con el primer pago de la cuenta de 

cobro de los contratistas. 

5. El documento no requiere de impresión y se conserva en el archivo electrónico del 

aplicativo SECOP II. 
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FORMATO CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS 

 
 

 
Bogotá, 30 de septiembre de 2024 

Señores 

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA) 

Ciudad 

 
Asunto: Información de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de 

deducible de la base gravable de retención en la fuente. 

 

 
Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestación de servicios personales 

y en cumplimiento de lo previsto por el parágrafo segundo del artículo 387 del Estatuto Tributario 

y el artículo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a 

continuación, tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo: 

 

T.I. 1019908069 SAMARA MEDINA TARAZONA HIJO 

 

 
Toda vez que cumple con el siguiente requisito: 

 

• Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 años de edad 

 
Solicito se tome nota de la situación de dependencia que informo en la presente comunicación, para 

efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retención en la fuente del 10% de mis 

ingresos laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de la 

normatividad arriba citada. 
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Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminución de su base 
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas. 
Cordialmente, 

 
 
 

FIRMA 
Nombre: ANYELA TARAZONA GOMEZ 
C.C. 52.481.017 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
NO IMPRIMA ESTA HOJA ES SOLAMENTE DE CARÁCTER INFORMATIVO 

REQUISITOS PARA DEDUCCIONES POR DEPENDIENTES 
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En el siguiente cuadro se relacionan los requisitos y documentos que se deben adjuntar para poder 

acceder al beneficio de disminución de retención en la fuente, por dependientes: 

 
 
 

 

DEDUCCION CONCEPTO REQUISITOS 

DEPENDIENTES Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 años. Registro civil de 

nacimiento 

 Los hijos del contribuyente con edad entre 18 y 23 años, 

cuando el padre o madre contribuyente persona natural se 

encuentre financiando su educación en instituciones 

formales de educación superior certificadas por el ICFES ' o 

la autoridad oficial correspondiente; o en los programas 

técnicos de educación no formal debidamente acreditados 

por la autoridad competente. 

Recibo de pago de 

matrícula de instituciones 

debidamente acreditadas 

 Los hijos del contribuyente mayores de 23 años que se 

encuentren en situación de dependencia originada en 

factores físicos o psicológicos que sean certificados por 

Medicina Legal. 

Certificado de Medicina 

Legal 

 El cónyuge o compañero permanente del contribuyente que 

se encuentre en situación de dependencia sea por ausencia 

de ingresos o ingresos en el año menores a doscientas 

sesenta (260) UVT, certificada por contador público, o por 

dependencia originada en factores físicos o psicológicos que 

sean certificados por Medicina Legal 

Certificado de Contador 

Público 

Certificado de Medicina 

Legal 

 Los padres y los hermanos del contribuyente que se 

encuentren en situación de dependencia, ya sea por 

ausencia de ingresos o ingresos en el año menores a 

doscientas sesenta (260) UVT, certificada por contador 

público, o por dependencia originada en factores físicos o 

psicológicos que sean certificados por Medicina Legal. 

Certificado de Contador 

Público 

Certificado de Medicina 

Legal 
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ciudad y fecha 30 de septiembre de 2024 
 

 
Señor (a) 
SILVIO ALBERTO GALINDO PARRA 
INSTRUCTOR GRADO 20 – COORDINADOR VIRTUALIZACION 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6712410 

Cargo del supervisor líder Virtualización 
Dependencia Virtualización 

Ciudad 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes septiembre del año 2024 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.6712410) del año 2024 
 
 

 

ANYELA TARAZONA GOMEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.481.017 de BOGOTA, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en (Centro Gestión de Mercados, Logística y Tics), 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: El valor total del presente contrato asciende la suma de QUINCE MILLONES CIENTO 

OCHENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($15.182.854). Esta suma será pagada 

por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer correspondiente al mes de septiembre de 2024, 

por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y CUATRO PESOS M/CTE 

($4.316.694). b) Dos (02) pagos iguales por los meses de octubre a noviembre de 2024, por valor de CUATRO 

MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.465.545) 

cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre de 2024, por valor de UN MILLÓN NOVECIENTOS 

TREINTA Y CINCO MIL SETENTA PESOS M/CTE. ($1.935.070) 

Plazo: Será hasta el (13) de (septiembre) de 2024. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 

cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
1 

 
 
Desarrollar actividades de apoyo en la 
planeación de los procesos del 
programa de formación asignado por la 
supervisión (Coordinación de procesos 
logísticos), según la modalidad en la que 
se oriente el programa, de acuerdo con 
las necesidades del servicio, las cuales 
contemplan las jornadas académicas y 
sedes adscritas que maneje el centro de 
formación, en la red de conocimiento y 
área temática citada en el objeto 
contractual. 
 
 

 
 
Realicé las sesiones propuestas 
para aclarar los temas de acuerdo 
con los 
Rap y actividades. 

 
 
Anuncios de sesión y 
grabaciones de Teams donde 
se cita a las 
sesiones 

2 Ejecutar los lineamientos establecidos 
en la Guía Orientación Formación 
ambientes virtuales de aprendizaje o el 
procedimiento que se encuentre 
vigente para la modalidad de formación 
virtual: “Cumplir con la Ejecución de la 
Formación que se asigne para el 
acompañamiento de aprendices en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
según lo descrito en el instructivo para 
orientar el desempeño … del instructor 
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, entregado por la Dirección de 
Formación Profesional” 

Subí los resultados según la fase y 
programación, se ponderan las 
evidencias. 

Se presentan los resultados 
de la fase y las 
ponderaciones. 

Prestar los servicios personales de carácter temporal para atender los procesos de formación titulada en el área 

temática de Logística y red de conocimiento Logística y gestión de la producción en la modalidad virtual, 

cumpliendo los procesos y lineamientos de la formación profesional integral, de acuerdo con las necesidades del 

Centro de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la Información. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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3 

 
Apoyar y acompañar en los procesos de 
inducción de los aprendices y colaborar 
en su integración al programa formativo 

 
Preparé las evidencias de 
aprendizaje 

 
Adjuntar las presentaciones 
de los RAP 

 
4 

 
Realizar el seguimiento y evaluación de 
la etapa productiva de acuerdo a la Guía 
GFPI_G_040 “Guía etapa productiva 
proceso formativo”, GFPI_G_014 “Guía 
orientación formación ambientes 
virtuales de aprendizaje”, Acuerdo 012 
Reglamentos del aprendiz y demás 
instructivos, guías, formatos y 
lineamientos que regulen el 
seguimiento, en caso de que sea 
asignado. 
 
 

 
Subí juicios de evaluación en 
Plataforma Zajuna 

 
Pantallazos en plataforma 
zajuna de las evaluaciones 

5 Guiar de manera integral y continua a 
los aprendices en su formación por 
proyectos durante la vigencia del 
contrato 

Reporté los juicios de 
evaluación en Sofia 

Pantallazos de juicios en Sofia 

6 Realizar la evaluación de los aprendices 
acorde a la normatividad y registrarlos 
oportunamente en los aplicativos 
dispuestos por la entidad. 

Registré la fase en donde se 
evidencia los RAP asignados 

Pantallazo de los RAP y las 
entregas con sus 
ponderaciones. 
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7 Reportar las novedades académicas y/o 
disciplinarias de los aprendices 
asignados a la coordinación. 8 

Ejecuté el portafolio de instructor 
y aprendiz 

Pantallazo portafolio 
instructor y aprendiz 

8 Apoyar el proceso de depuración de 
aprendices en cumplimiento de los 
lineamientos del SENA. 

Reporté deserción de los 
aprendices que no han ingresado 
a la plataforma. 

Pantallazo de evidencia de 
seguimiento y correo de 
reporte de deserción 

9 Participar en los comités de evaluación 
y seguimiento a los aprendices cuando 
se requiera. 

Transmití Reglamento normas de 
la etiqueta, protocolos uso de la 
plataforma. 

Pantallazo complementario 

10 Implementar las estrategias para 
preparar, orientar, evaluar y apoyar el 
aprendizaje utilizando las 
herramientas y métodos definidos por 
la entidad. 

N.A. porque los aprendices van 
en fases superiores a la de 
inducción 

N.A porque los aprendices 
van en fases superiores a la 
de inducción 

11 Apoyar las actividades relacionadas 
con el desarrollo curricular de los 
programas de formación asociados 
con la línea medular que imparte el 
centro, de acuerdo con la necesidad y 
las tendencias del sector. 
 

A la fecha no se han Compartido 
en los estados de Wthp las 
ofertas de los programas del 
centro y difundir correos 

Pantallazos de la oferta y 
correos para interesados. 
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12 Formular, ejecutar y evaluar 
cuando sea necesario, las 
actividades derivadas de los 
procesos de autoevaluación y 
registro calificado de los 
programas de formación en los 
tiempos establecidos por el 
centro de formación, la 
Dirección General y el 
Ministerio de Educación 
Nacional, para la actualización 
de planes y programas de 
formación, en sintonía con las 
necesidades del entorno y su 
especialidad 
 

N.A. porque no se han sucitado 
actividades de bienestar a la 
fecha. 

 

13 Participar cuando sea necesario en 
proyectos del Sistema de 
Investigación, Desarrollo Tecnológico 
e Innovación - SENNOVA, siguiendo las 
directrices académicas de la 
institución. 
 

N.A. porque no se han requerido 
dichas evaluaciones. 

 

14 Aplicar y hacer cumplir lo establecido 
en el reglamento del aprendiz 

N.A. N.A. 

15 Apoyar la promoción de los programas 
de Formación Profesional Integral y 
participar en actividades de 
divulgación tecnológica. 

N.A. por tratarse de formación 
virtual 

 

16 Presentar oportunamente los 
informes y reportes requeridos sobre 
las actividades formativas, usando los 
formatos y plataformas indicadas por 
el SENA. 

N.A. no se han presentado 
capacitaciones que ameriten la 
transferencia de conocimiento. 
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17 Participar en las actividades 
convocadas por la supervisión 
relacionados con la ejecución del 
objeto contractual.  
 

N.A. a la fecha no se han 
presentados comités de 
evaluación. 

 

18 Apoyar las evaluaciones técnicas 
dentro de los procesos de 
contratación pública relacionados 
con elementos propios de la 
Formación Profesional cuando se 
requiera  

N.A. no se ha realizado una 
convocatoria de Sennova para 
los procesos de investigación 
aplicada. 

 

19 Velar por el buen uso de los 
elementos y equipos ubicados en 
el lugar donde se preste el servicio.  

Reporté informe mensual de 
ejecución y el informe de 
reporte de deserción. 

Pantallazos con 
informes 

20 Garantizar la participación de 
aprendices y participar en las 
actividades programadas por el grupo 
de Bienestar al Aprendiz 

N.A. a la fecha no se ha 
requerido el proceso de 
registro calificado. 

 

21 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos por 
la entidad, para la gestión 
documental relacionada con el 
objeto contractual. 

N.A. no se ha realizado 
formación por el sistema SIGA o 
MIPG 

 

22 Las demás que sean necesarias para 
el cumplimiento del objeto del 
contrato 

Mantuve la motivación de la 
no deserción en una 
comunicación efectiva y 
asesoramiento en la 
elaboración evidencias 

Pantallazos reportes de 
correos al cumplimiento de 
las evidencias 

 
 

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. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

 
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. 8632219541 

de la planilla, operador Asopagos y periodo agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

Evidencias en (78) folios 

Cordialmente, 

 

 
Firma 
Nombres y apellidos 
Contratista 
C.C. No. 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
Firma 
Silvio Alberto Galindo 
Supervisor Líder de Virtualización 
Contrato No. CO1.PCCNTR.6712410 de 2024 
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Informe de Gestión Coordinación Académica de 

formación virtual CGMLTICS 
 
 

 

ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Informe de gestión realizado para el mes septiembre del año 2024 de las fichas en Tecnólogo 
en Coordinación de Procesos Logísticos 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C. 19 de 
agosto de 2024 

HORA INICIO: 09:00 
horas 

HORA FIN: 20:00 horas 

LUGAR Y/O ENLACE: 

 
Coordinación Académica de Formación 

Virtual 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
 
Centro de GMLTICs 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
Informe de Gestión Coordinación Académica de formación virtual CGMLTICS 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Realizar informe detallado de la gestión a la evaluación realizada del 01 al 30 septiembre de 2024 
a las fichas asignadas por la Coordinación Académica de Formación Virtual para el seguimiento 
de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato CO1.PCCNTR.6712410 de 2024 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
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Soportes Evidencias septiembre 2024 

 

 
Reunión EEF Fichas 3006330 

 

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes al proceso en el seguimiento de 
formación titulada -, de las fichas a continuación relaciono: 

De las cuales se ha adelantado la siguiente gestión: 

Se alisto el material para la formación de las fichas 

• 2879813 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 

• 2879814 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 

• 2931230 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 

• 3006330 - OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR 

• 3006338 - OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR 
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Reunión EEF Fichas 3006338 
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Reunión EEF Fichas 2931230 
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Reunión Comunicación Interactuar 
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Reunión Titulación coordinador 
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• Sesiones en línea 
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Reportes zajuna 

 
 

 



41 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 



42 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 
 



43 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

 

 



44 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 



45 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 



46 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 
 

 
Reporte correos 
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Acta Equipo Ejecutor 

Juicios Evaluativos 
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Acta de Entrega 
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