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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota, junio 18 de 2024

Sefor

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON SUPERVISOR

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5864821

Coordinador Académico

Asistencia y Gestion Administrativa

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de junio del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5864821del afio 2024

Fredy Antonio Tijaro Suesca, identificado con la cédula de ciudadania No.1033682034 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Asistencia y Gestién Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS 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 CUATROCIENTOS 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 CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la
formacion profesional e 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 formacidn Tecnolégica, Laboral
y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:
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sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el

competencia a orientar y
elaboracién de los
documentos pertinentes.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el Impartir FPI a los Territorium:
desarrollo de la formacion aprendices de manera -Portafolio
profesional integral con calidad, | presencialyvirtual. e Anuncios
oportunidad y eficiencia en los Orientar los procesos de e Actividades
programas de nivel tecnoldgico, aprendizaje y practicas _Evaluaciones
laboral y complementario segun relevantes y pertinentes Classroom:
su modalidgfi, de acue.rdo conla con la situacion actual Actividades de
programacpn de las ﬂc.has de desalud; protocolos de Apropiacién y aplicacion
caracterizacién determinadas saludy seguridad.
por las Coordinaciones Portafolio del instructor:
académicas en el marco del - Plan de trabajo mensual
Calendario académico y el _Guia de Aprendizaje
desarrollo curricular. “Estrategias
Pedagdgicas
-Actas de
Seguimiento a la Formacion
(inicio,punto de control,
final)
-Lista de asistencias o
reporte de
inasistencias SofiaPlus
Sofia Plus
-Aprobacion de juicios
de evaluacién
2 Apovyar la preparacion, Orientar los conocimientos Portafolio del instructor:
desarrollo y evaluacién de los tedricos y sus aplicaciones -Plan de trabajo mensual
procesos de aprendizaje en practicas en los contextos -Guia de Aprendizaje
cualquiera de las estrategias de laboral y persongl de -Estrategias
respuesta institucional paralos | Manera presencial y Pedagdgicas
diferentes grupos poblacionales virtual. -Actas de
objeto de Formacion Profesional Seguimientoala
Integral y presentar los reportes Formacion
de notas de los aprendices y -Lista de asistencias o
demas informes dentro de los reporte de
plazos estipulados por el Centro insistencias
para tal efecto, siendo proactivo Sena sofia
y recursivo frente a las
diferentes experiencias y
situaciones que se presenten en
el proceso de formacién.
3 Gestionar oportunamente en el Preparacién previa de la Actualizacion Material de

apoyo a la Formacién
pertinente a la formacién.
Reporte
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proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de Ia
formacion 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.

Evaluar los resultados de
aprendizaje una vez los
aprendices aprueben la
competencia.

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

Elaboracién de los
documentosacadémicos
requeridos por la
Coordinacion.

Sofia Plus

Revisar oportunamente la
informacion brindada en
Sofia. Reporte

Corrovorar datos de
aprendices en Sena Sofia
Plus. Reporte

Aprobacién de juicios de
evaluacién. Reporte

Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de la
verificacidén de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacién
complementaria

Mantener comunicacién
oportuna con la coordinacion
pertinente a novedades en el
aplicativo SOFIA PLUS

Sofia Plus y Correo
Institucional

Corrovorar datos de
aprendices en Sena Sofia
Plus. Reporte

Informar de manera
oportuna las novedades
encontradas en las
diferentes modalidades .
Reporte

Gestionar registro fotografico e
informacion bdsica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién de
Administracion Educativa parala
respectiva carnetizacién.

Solicitar apoyo a la
coordinacidn con ldgistica
para la carnetizacién
oportuna de los aprendices

Formatos otorgados por
coordinacion.

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccién de
datos personales seguiin Acuerdo

Garantizar el manejo idoneo
de los Datos otorgados por la
comunidad institucional,
atendiendo a Ley 1581 de
2012

Formatos otorgados por
coordinaciény pertinentes a
procesos administrativos de
la institucion.
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009 de 2016 del SENA, con base
en la Ley 1581 de 2012.

8 Asistir y participar en las Dar cumplimiento a la Planes de trabajo de
reuniones programadas por las responsabilidad contractual, aprendices.
coordinaciones, comités de atendiendo a comités de Reportes de Territorium.
evaluacion y seguimiento de los evaluacion y seguimiento de Seguimiento a asistencia de
aprendices cuando se requieran. | los aprendices cuando se aprendices.

requieran.

9 Apoyar la participacién en la Dar cumplimiento a la Reportes de Sofia Plus.
programacion y ejecucién del responsabilidad contractual, Seguimiento a asistencia de
proceso de induccidn de los atendiendo a apoyar aprendices.
aprendicesy el reconocimiento procesos de induccién y el
de aprendizajes previos reconocimiento de
relacionados con el drea de aprendizajes previos
formacion. relacionados con el drea de

formacion.

10 | Apoyar los procesos de Ejecutar a través de los Divulgacién a traves de
promocién y publicidad de los canales idoneos, los procesos | canales SENA, como Blog,
programas de Formacion de promociony publicidad de | redes sociales y Voz a Voz.
Profesional Integral, servicios y los programas de Formacion
actividades de Divulgacion Profesional Integral, servicios
Tecnoldgica, proyectos de y actividades de Divulgacién
cooperacién Nacional e Tecnolédgica, proyectos de
internacional, programados por cooperacién Nacional e
el Centro de Formacion dentroy | internacional, programados
fuera de las instalaciones del por el Centro de Formacion
Centro de Formacién. dentro y fuera de las

instalaciones del Centro de
Formacion.

11 | Apoyar la elaboracién de las Cuando se requiera, apoyar Formatos otorgados por el
evaluaciones técnicas dentro de la elaboracién de las Centro de formacién para
los procesos de contratacién evaluaciones técnicas dentro | dichos fines.
publica relacionados con de los procesos de
elementos propios de la contratacién publica
Formacion Profesional del relacionados con elementos
Centro de Formacién, haciendo propios de la Formacion
parte activa del comité Profesional del Centro de
evaluador cuando se requiera. Formacion, haciendo parte

activa del comité evaluador.
12 | Gestionar oportunamente los Elaborar de manera Reportes de Sofia

informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadasy los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por

pertinente Informes
relacionados con aprendices
Yy Su proceso.

Reportes de Territorium
Pantallazos de Classroom
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aprendices a quienes imparte
Formacion Profesional.

13 | Apoyar las actividades Realizar aportes que Formatos y reportes
relacionadas con el area de enriquezcan lineas pertinentes a SENNOVA.
investigacidn cuando se hayan programaticas SENNOVA y
aprobado proyectos al Centrode | que correspondan con las
Formacion, registrando exigencias de las condiciones
productos concretos segun de calidad para los registros
lineas programaticas SENNOVAY | calificados de los programas
gue correspondan con las de formacién que estén en
exigencias de las condiciones de | ejecucion, atendiendo a la
calidad para los registros propiedad intelectual de la
calificados de los programas de entidad.
formacion que estén en
ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y Realizar oportunamente Formatos y documentos
procedimientos establecidos por | procesosy procedimientos otorgados por la entidad.
la entidad, para la gestion establecidos por la entidad,
documental relacionado con el para la gestién documental
objeto contractual, seglin Tablas | relacionado con el objeto
de Retencién Documental contractual, segun Tablas de
vigentes de la dependencia Retencion Documental
asignada vigentes de la dependencia

asignada.

15 | Garantizar el conocimientoy Aplicar el decalogo del Documentos tales como:
aplicacién de los lineamientos y Instructor y del aprendiz, Actas de 50% y 100%
normas que rigen la Formacién segln sea pertinente. Informes de Sofia

Llamados de atencién
Estrategias pedagdgicas

16 | En caso de que proceda el Cumplir a cabalidad con Formatos y documentos
registro y asignacion de una esta obligacién segun otorgados por la entidad.
firma digital, usarla dentro corresponda.
de los limites impuestos por
el objeto y las obligaciones
del contrato (Electrénico o
fisico) y en todo caso con la
debida autorizacion de
quien corresponda.

17 | Desplazarse dentro y fuera Cumplir a cabalidad con Formatos y documentos

del territorio nacional
cuando sea requerido para
el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y

esta obligacion segun
corresponda.

otorgados por la entidad.
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legalizar las ordenes de viaje

de acuerdo con los términosy
lineamientos del SENA unavez
culminado el desplazamiento.

18

Guardar reserva de la
informacién asociada al
objeto contractual que
repose en bases de datos,
sistemas de gestion,
aplicativos, archivos
magnéticos, respecto de los
cuales se le haya concedido
acceso mediante cddigos,
claves o contrasefias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su
adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento,
durante el plazo de
ejecucién del contrato y dos
(2) afios mas, conforme a las
disposiciones contenidas en
la Ley 1266 de 2008, la Ley
1581 de 2012, la Ley 1273
de 2009 y las demas que las
complementen, sustituyan o
modifiquen.

Cumplir con la Ley 1266
de 2008, la Ley 1581

de 2012, la Ley 1273de
2009 y las demdasque las
complementen,
sustituyan o
modifiquen. Para
garantizar la proteccion
de datos.

Formatos y documentos
otorgados por la entidad.

19

En cumplimiento de lo
dispuesto en el paragrafo 1°
del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, del articulo 6
de la Ley 1562 de 2012 y del
Decreto 1273 de 2018 el
contratista debera acreditar
gue se encuentra al dia en el
pago mensual de los aportes
del Sistema de Seguridad
Social Integral, estos pagos
podran acreditarse mes
vencido y Unicamente por el
sistema pila o de planilla
asistida o el que determine
el Ministerio del Trabajo.
Cuando corresponda el
contratista también debe

Acatar el articulo 23 dela
ley 1150 de 2007; pagos
de parafiscales segln la

ley.

Formatos y documentos
otorgados por la

entidad.

Comprobante de aportes
otorgado por eloperador.
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acreditar el pago oportuno de
los aportes al SENA, ICBF y
Cajas de Compensacion

Familiar (cuando corresponda).

20

El contratista debera cumplir
con los protocolos de
bioseguridad de acuerdo con
los lineamientos y medidas
tomadas por el Gobierno
Nacional, por las
autoridades
departamentales,
municipales, distritales e
institucionales

Cumplir los protocolos de

bioseguridad de acuerdo a
las directricesdel gobierno
nacional.

Uso de tapabocas
Vacunas segun indicado.

21

El contratista debera
ejecutar su contrato
conforme al Sistema
Integrado de Gestiony
Autocontrol — SIGA del
SENA, el cual se encuentra
documentado en la
plataforma CompromISO

Dar cumplimiento a la
linea contractual, segunlo
pactado.

Formatos y documentos
otorgados por la entidad.

22

En cumplimiento con lo
establecido en el Sistema
Integrado de Gestion y
Autocontrol —SIGA, el
contratista debe contribuir a
la eficacia del SIGA, el
cumplimiento de las
politicas, los objetivos y
requisitos de este y los
aspectos e impactos
ambientales que generan
sus actividades
contractuales; asi mismo
debe participar en
actividades de
implementacion y fomento
de un servicio de calidad y
de buenas practicas
ambientales y de eficiencia
energética.

Dar cumplimiento a la
linea contractual, segunlo
pactado.

Formatos y documentos
otorgados por la entidad.

23

El contratista no ejercera
ninguna forma de violencia
contra las mujeres y basadaen
género, actos de racismo

o discriminacion.

Mantener ética y valores
de acuerdo con la ley de
leyes (constitucién
politica)

Trato ejemplary
respetuoso para todoslos
individuos de la
comunidad.
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacidn 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9467572562 de la planilla, Aportes en linea, mayo de 2024. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

v
fredy (a0
Firma
Fredy Antonio Tijaro Suesca

Contratista
C.C. No. 1033681034 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5864821 del afio 2024
Coordinador Académico
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<« C O B = httpsi//classroom.google.com/c/NjcONJQAMIKxMTYz

E¥ Classroom > 282¥922TGA

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

S

2823922 TGA

01

@

Codigodeciase  § G Anuncia slgo. tu clase

y3255ir £

G FREDY TIJARO
Proximas entregas 14jun

SWOT MATRIX
No tienes ninguna tarea

W= PLANNING CHART.docx

A Towm Word

9 Laura Valentina Rincon
13jun

Dear tis

you are gonna be a rch person

Your husband could find work

Your son is gonna be the best kind in the wrld

1IOR - O@dAR«E5@ A= B
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@& Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores

Herramientas _Ventana _Ayuda

eoe (| M Recibidos (228) - fredytiaro8c X

<« [¢] o8

= [ Classroom > 2774979TGA

Tablén Trabajo de clase

Personas

@& Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores

B 2774979 T 02

X | [P KevinSteven Olarte Ortega X M Aportes en Linea - Pago exitos- X 3§ Generar Planilla X +

hitps://classroom.google.com/c/NjUZNTQ1OTkzNjAS

Calificaciones

. wendy Katherinne guzman agredo
4jun

ENTREGABLE

ENTREGABLE DE INGLES....

o Laura Juliana Calderon Chala i
4jun

« Integrantes del grupo:

«Laura 8 iosMichell
RodriguezLaura Tatiana Vargas Hoyos
. é hace, donde queda, i de productos de
ropa urbana Calle 39a #73a - 44 surAraoz Aldana Maicol Steven
« Misién:
lamoda lesy ropa
« Visién:
Mont ubicada en Bogotd D.C.
anivel afio 2026, presencia solida en el

d prendas disei satisfagan las
moda, construyendo una base de clientes leales a o largo del tiempo.
« Estructura organizacional de la empresa
« DOFA (4 cuadrantes)
* Objetivos:
1. Incrementar la Prody

la capacidad de para satisfacer la demanda local

en Instagram, Facebook y TikTok con

2. Fortalecer n R Creary

Ventana _Ayuda

eoe B | M Rechbidos (228) - fredytiarasc X
« C

= 3 Classroom > 57‘77”("‘

@ Tabion Trabajo de clase personas

Y 2774979 T6A 02

X A KevinSteven Olarte Ortega X M Aportes en Linea - Pago exitos X 3§ Generar Planilla. x4+

O B = hitpsi/ciassroom.google.com/c/NUZNTQIOTKNIAS

Calificaciones

@ oo comenirio cecase
G FREDY TIJARO :
7jun °

MIDTERM-GOALS

Modals of Possibility 2024
Presentaciones de Google

G FREDY TIJARO .
6jun :

JUNE 6TH 2024

'SHORT TERM GOALS

SHORT TERM GOALS 2024...
P

owerPoint

Captura de Pantalla

1OR QB2 vdA5E A= [

=
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esc oa cassroom googlecamicNIUZNTQIOTINIAS % v
B Classroom > Z74977T6A
Tabion Trabajo de clase Personas Callficaciones [=)

@
(]

o

Q@ o .

THE C LEVEL

&0

C LEVEL.pptx

PowerPoint

FREDY TIJARO ha publicado una nueva tarea: C LEVEL ACTIVITY
"y

o FREDY TIJARO .
jun

JUNE 11TH 2024
JOB FUNCTIONS

Functions of a Job by FRE... -

9OR ) O 2 i~ B

@ Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores i Ventana  Ayuda
@00 (D | M recios(229)-treayarosc X | Y 2774079 oA 02 x | BN ovinStoven Oarte Ortega X M Aportes onLinea - Pagoextosc Xt Generar Panl x4 v
« [¢] O B == hupsijclassroom google.com/c/NUZNTQIOTKZNIAS & S

= B Classroom > 2774779TGA

@ Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones [= Y

G FREDY TIJARO .
1 jun :

2774979 TGA June 11th 2024
Martes, 11 de junio - 4:45 - 5:45pm

Zona horaria: America/Bogota
Informacicn para unirse con Google Meet
Enlace de la videollamada:

Videollamada de la clase
st googlecom/Hopt

G FREDY TIJARO .

MIDTERM.GOALS

Modals of Possibility 2024 4
Presentaciones de Google

Captura de Pantalla
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eoe ) | M Reciicos (228) - frecytiarosc X | [0 2670848 TGA038- WED & TH X | BN Kevi Steven Olate Ortega X M Aportes en Linea - Pago extcs: X 2% Genarar Planlla X+ v
<« [¢] o8 https://classroom.google.com/c/NjcONjcWMTcAOTE2 w 9 4L 0 9

m > 2670846 TGA

B Classroom > .\ mon

Tablén Trabajo de clase Personas. Calificaciones 6 6 ®

2670846 TGA

03B- WED & THUR

xlirt24 3
o FREDY TIJARO .
Proximas entregas 13jun :

EXAMPLE
Notienes ninguna tarea

para esta semana

Entregableninglnns_376...
Ver todo Word

FREDY TIJARO . [}
D .

@& Firefox Archivo Editar Ver Historial Marcadores Ventana Ayuda
eoe ) | M Rechidos (226) - redytiarosc X | [EY 2670625 TGE THURS /FRID X | I Kevin Steven Olarte Ortega X M Aportes en Linea - Pago exitos: X ¢ Generar Planila X v
« @ O B = httpsi/classroom google.com/c/NJUZNTK3OTK2MIQ1 & 9% e f =

2670625 TGE
B Classroom > 26706257

Tabion Trabajo de clase Personas Calificaciones a6 &

@
[}
PROJECT 1.docx
Word

o

o
2, 1 comentario de clase

& @

FREDY TIJARO 7jun

https://docs.googl q _WHM/edit?
usp=sharing

° Afade un comentario de clase.

" Lizeth Daniela Carrilio Cruz
6jun

Buenas noches instructor.
Chocolates Bon Amour S.AS.

« Bryan Maya
« Daniela Carrillo
« Julieth Serrano
« Michel Rodriguez

Chocolates Bon amour.do.
Word

22 1 comentario de clase

OB OBEREDE A

17
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«
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(]

O B = nttpsy/classroom.google.com/c/NjUZNTK30Tk2MjQ1

B Classroom > 2670625TGE

Tablon

THURS / FRID

Trabajo de clase Personas Calificaciones

FREDY TIJARO ha publicado una nueva tarea: PROJECT 1
7jun

’ Erika Henao
7jun

buena tarde

erika henao mision vision.
Word

2, 1comentario de clase

¢ Generar Planilla

G FREDY TIJARO 7jun
https://docs.google.

usp=sharing

o FREDY TIJARO
7jun

PROJECT 1

FINAL PROJECT TGE

Presentaciones de Google

Captura de Pantalla

gOR - Om@ 2RI @A 3=

G FREDY TIJARO
jun

Chicos los estoy esperando.

2, 1 comentario de clase

G FREDY TIJARO 11jun
https://meet.google.com/uop-gdbw-irm?authuser=0

FREDY TIJARO
11 jun (Utima modificacion: 11 jun)

2670833 TGA June 11th second hour
Martes, 11 de junio - 7:30 - 8:30pm
Zona horaria: America/Bogota
Informacion para unirse con Google Meet
Enlace de la videollamada:

Videollamada de la clase
https://meet.google.com/uop-gdl

Captura de Pantalla
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« c o8 ttps://classroom google.com/c/NIUZNTCIODEXOTUw & )
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= >
B Classroom > 22700
™ Tabion Trabajo de clase Personas Calificaciones @
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