7A‘ ANEXO COMPLEMENTARIO

CLAUSULA PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO: “Prestar servicios profesionales de caracter
temporal, orientando la Formacion Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven
de los procesos formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede
principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad presencial como
virtual, para Formacion Titulada y/o Complementaria y/o acompafamiento en Etapa Productiva de
la red de conocimiento Gestidén Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas,
Gestidon Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano”. CLAUSULA SEGUNDA: PLAN
DE PAGOS: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTAYY CUATRO MILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTA'Y SEIS MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS M/cte.
($34.956.284) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente al mes de MAYO de 2025 por un valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL CIENTO NOVENTA Y CUATRO PESOS
($4.446.194) b) seis (6) pagos iguales por los meses de JUNIO a NOVIEMBRE de 2025 por valor
de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
($4.599.511) para cada uno. b) Un ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025
por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.024)
para cada uno CLAUSULA TERCERA: PLAZO DEL CONTRATO: Siete meses (7) meses y 18
dias sin exceder el 19 de diciembre de 2025 y empezara a contarse a partir del cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién indicados en este contrato. CLAUSULA CUARTA:
OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 1. Apoyar la implementacion de los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) en el desarrollo de actividades formativas, alineando las estrategias
pedagdgicas con la mision y vision institucional. 2. Cumplir con los lineamientos establecidos en
el Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las disposiciones relacionadas con los procesos
formativos y de gestion administrativa. 3. Entregar productos especificos segun lo estipulado en el
contrato, tales como informes, reportes, registros, guias, manuales, formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con las actividades formativas realizadas. 4. Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion profesional integral, garantizando la alineacién con los estandares de
calidad, eficiencia y pertinencia en los programas Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados, conforme a la programacion establecida por las Coordinaciones
académicas. 5. Colaborar en la planeacion, ejecucion y evaluacion de procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas definidas para grupos poblacionales diversos y presentando los
informes requeridos dentro de los plazos establecidos. 6. Registrar las novedades en el sistema
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de los procesos mediante tareas como creacion de rutas de
aprendizaje, registro de juicio de evaluacion y eventos relacionadas con el proceso de Formacion
entre otros. 7. Gestionar el registro de inasistencias y reportar casos para la activaciéon de rutas de
desercion o rutas preventivas asociadas a habilidades diversas (discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje, entre otras), siguiendo los procedimientos establecidos. 8. Revisar la
consistencia de los datos de aprendices y su actualizacion en el sistema Sofia Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacién, incluyendo la validacion de datos personales y de emergencia, y
reportar cualquier discrepancia detectada. 9. Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en
la planeacion de la formacién, dirigidos a aprendices con habilidades diversas (poblacion con
discapacidad, campe SENA, economia popular, LGBTIQ+), asegurando la inclusion y equidad en
los procesos formativos. 10. Facilitar procesos de induccion y validacion de aprendizajes previos,
conforme a las directrices definidas por la entidad y los requerimientos especificos del area de
formacion. 11. Documentar y registrar informacién clave de los aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias (como registros fotograficos de eventos y transferencias de
conocimientos para procesos administrativos, cumpliendo con la normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro de Formacion y cumplimiento de politica de tratamiento de
datos. 12. Cumplir con las disposiciones sobre proteccidén de datos personales, ajustandose a lo
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establecido en el Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012. 13. Asistir a reuniones
especificas y comités técnicos cuando sea necesario, participando en la evaluacién y seguimiento
de aprendizajes, dentro del marco de las tareas delimitadas por el contrato. 14. Apoyar actividades
de divulgaciéon y promocion de programas de formacion, servicios tecnoldgicos y proyectos de
cooperacion, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la entidad, segun lo estipulado en el
contrato. 15. Generar informes periddicos sobre el avance de las actividades ANEXO
COMPLEMENTARIO Pagina 2 de 2 asignadas y programadas en el plan de trabajo incluyendo
reportes de resultados y productos entregados en las acciones formativas, conforme a las
obligaciones contractuales. 16. Participar en proyectos de investigacion autorizados por el Centro
de Formacion, entregando productos especificos relacionados con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las politicas de propiedad intelectual. 17. Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion documental, ajustando los procedimientos a las Tablas de Retencion
Documental de la dependencia correspondiente, en la entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos asociados a la evaluacion y seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los parametros establecidos en el sistema compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos, plantillas y formularios) 18. Velar por el adecuado uso de los ambientes
de formacién y recursos asignados, reportando el estado de estos y asegurando su mantenimiento
basico al finalizar cada actividad. 19. Reintegrar los materiales asociados al inventario y equipos
en los procesos de formacion, en las condiciones en que fueron entregados, garantizando su
preservacion. 20. Proveer los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento de
las actividades contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa. 21. Cumplir con las
circulares y resoluciones relacionadas con la gestion documental electrénica, asegurando la
implementacion adecuada del Archivo Electronico SENA (AES) y entrega de formato unico
inventario documental FUID de los archivos a su cargo. 22. Ejecutar actividades adicionales
acordadas con el supervisor del contrato, siempre dentro del marco del objeto contractual. 23.
Implementar estrategias de formacion inclusiva, considerando las necesidades especificas de la
poblacién objeto de formacién, garantizando la equidad y la personalizacion de los procesos de
ensefanza. 24. Participar en actividades de monitoreo y evaluacion de los aprendizajes obtenidos,
generando reportes que permitan identificar avances, areas de mejora y retroalimentaciones. 25.
Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando su
implementacion dentro de las actividades asignadas.

Reviso: Ménica Gutiérrez Valcarcel- Abogada Grupo de Apoyo Administrativo

Revis6: Miguel Angel Lépez Quiroga, Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros CGA y CFAFC e
Aprobé: Viviana Gémez Vargas, subdirectora Centro de Gestion Administrativa
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