SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 16 de agosto de 2025

Sefior

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432552 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano
Dependencia: Coordinacion académica de Gestidn del Talento Humano
Bogota D.C.

Asunto: Informe  mensual de
ejecucién contractual Mes de
AGOSTO del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432552 de 2025

Anny Alejandra Rodriguez Pineda, identificada con la cédula de ciudadania No.
1016003154 de Bogotad D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de
Gestidon Administrativa, “Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano”, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién,
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 Cuarentay
siete millones quinientos veintiocho mil doscientos ochenta PESOS ($47.528.280) Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos
Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) NUEVE (9)
pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor
de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511)
M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por
valor de Dos Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023)) M/cte)

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025
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OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestidn
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
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las dareas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestidn
Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementacién de | Se ejecuté la formacién Plan de trabajo Agosto
los principios del Proyecto profesional integral con de 2025
Educativo Institucional (PEI) | calidad, oportunidad y
en el desarrollo de eficiencia en los
actividades formativas, programas de nivel
alineando las estrategias tecnologico, laboral y
pedagogicas con la mision y complementario segin su
visidn institucional. 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.

2 | Cumplir con los lineamientos | Se dio cumplimiento alos | Acuerdo N2 0009 de
establecidos en el Reglamento | lineamientos del 2024
del aprendiz SENA, aplicando | Reglamento del aprendiz |
las disposiciones relacionadas | SENA
con los procesos formativos y
de gestiéon administrativa.

3 | Entregar productos Se entregaron los Reporte de actividades:
especificos segtin lo productos especificos Plan de trabajo Agosto
estipulado en el contrato, segun lo estipulado en el de 2025
tales como informes, reportes, | contrato. —
registros, guias, manuales,
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-9IZsaQxKM9RaSIgCAasqmAsDUsMFrBx/view
https://drive.google.com/file/d/1-9IZsaQxKM9RaSIgCAasqmAsDUsMFrBx/view
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
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formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con
las actividades formativas
realizadas.

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral,
garantizando la alineacion
con los estdndares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoloégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se desarrollaron
actividades de apoyo en la
formacion profesional
integral, garantizando la
alineacidn con los
estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia.

Portafolio de los cursos
presenciales 2025

Colaborar en la planeacion,
ejecucidn y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los
plazos establecidos.

Se colaboré en la
planeacién y ejecucién de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales
diversos y presentando
los informes requeridos
dentro de los plazos
establecidos.

Plan de trabajo Agosto
de 2025

Convocatoria Tercera
Oferta SENA

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 Formacién entre otros.

Se registraron las
novedades en el sistema
Sofia Plus, a partir de la
aprobacion de los juicios
de evaluacion
relacionados con los
cursos de Formacién
complementaria.

Evaluaciéon de Juicios
en Sofia Plus

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercion o rutas preventivas
asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.Gestionar el

No aplica para el mes
en curso

No aplica para el mes
en curso
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https://drive.google.com/file/d/1GTZVCqdWWaCzDXxNLpqQNE6ifZvsjTvF/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GTZVCqdWWaCzDXxNLpqQNE6ifZvsjTvF/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
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registro de inasistencias y
reportar casos para la
activacién 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 delos | No aplica para el mes No aplica para el mes
datos de aprendices y su en curso en curso
actualizacion en el sistema
Soffa Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacion,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

9 | Elaborar, actualizar y entregar | Se desarrollaron Convocatoria Tercera
ajustes razonables en la reuniones con el equipo Oferta SENA
planeacién de la formacidn, CampeSena y FullPopular,
dirigidos a aprendices con a fin de actualizar y
habilidades diversas entregar ajustes
(poblacién con discapacidad, | razonables en la
campeSENA, economia planeacion de la
popular, LGBTIQ+), formacion, dirigidos a
asegurando la inclusion y aprendices con
equidad en los procesos habilidades diversas
formativos. (poblacién con

discapacidad,
campeSENA, economia
popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusion y
equidad en los procesos
formativos.
10 | Facilitar procesos de No aplica para el mes No aplica para el mes

induccién y validacion de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y los
requerimientos especificos
del area de formacién.

en curso

en curso
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11 | Documentar y registrar Se documento y registrd No aplica para el mes
informacidn clave de los informacion clave de los en curso
aprendices, incluyendo datos | aprendices, a partir
basicos e imagenes necesarias | registros fotograficos de
(como registros fotograficos eventos y transferencias
de eventos y transferencias de | de conocimientos para
conocimientos para procesos | procesos administrativos,
administrativos, cumpliendo | cumpliendo con la
con la normativa de la entidad | normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos | en los mecanismos
por el Centro de Formaciény | dispuestos por el Centro
cumplimiento de politica de de Formacion y
tratamiento de datos. cumplimiento de politica

de tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones | Se cumplen con las Segun lo establecido en
sobre proteccion de datos disposiciones sobre el Acuerdo 009 de
personal.es, ajustandose a lo proteccién dg dat,os 2016 del SENA y 1a Ley
establecido en el Acuerdo 009 | personales, ajustdndose a
de 2016 del SENA y la Ley lo establecido en el 1581 de 2012, se
1581 de 2012. Acuerdo 009 de 2016 del | dispone en el

SENAylaLey 1581 de formulario de Solicitud
2012. cursos de formacion
complementaria

13 | Asistir a reuniones especificas | No aplica para el mes - Reunion UAESP
y comités técnicos cuando sea | en curso - Reunion
necesario, participando en la Secretaria de
evaluacién y seguimiento de Gobierno
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato.

14 | Apoyar actividades de Se apoyaron actividades Portafolio de los cursos
divulgaciéon y promocidon de de divulgacion y presenciales 2025
programas de formacion, promocidn de programas
servicios tecnologicos y de formacion, servicios Blog CGA
proyectos de cooperacion, tecnolodgicos y proyectos
tanto dentro como fuera de de cooperacidn, tanto
las instalaciones de la dentro como fuera de las
entidad, segun lo estipulado instalaciones de la
en el contrato. entidad, segun lo

estipulado en el contrato.
15 | Generar informes periddicos | Se generan informes Plan de trabajo Agosto

sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes

periddicos sobre el avance
de las actividades
asignadas y programadas
en el plan de trabajo

de 2025
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https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/documents/proteccion_datos_personales_sena_2016.pdf
https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/documents/proteccion_datos_personales_sena_2016.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981
https://drive.google.com/file/d/1GTZVCqdWWaCzDXxNLpqQNE6ifZvsjTvF/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GTZVCqdWWaCzDXxNLpqQNE6ifZvsjTvF/view?usp=drive_link
https://elblogcga.blogspot.com/search?q=reglamento
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
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de resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

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.

Se participara 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.

No aplica para el mes
en curso

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
evaluacién y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

Se aplicaron 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)

Compromiso Sena

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.

Se vel6 por el adecuado
uso de los ambientes de
formacion y recursos
asignados, reportando el
estado de estos y
asegurando su
mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

No aplica para el mes en

curso
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https://compromiso.sena.edu.co/
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19 | Reintegrar los materiales Se hara el reintegro de los | No aplica para el mes
asociados al inventario y materiales asociados al en curso
equipos en los procesos de inventario y equipos en
formacion, en las condiciones | los procesos de formacidn,
en que fueron entregados, en las condiciones en el
garantizando su preservacion. | momento que se reciban.

20 | Proveer los medios y Se proporcionaron los Portatil personal;
herramientas propias medios y herramientas Dispositivo moévil;
necesarias para el propias necesarias para el | Minutos e internet.
cumplimiento de las cumplimiento de las
actividades contratadas, actividades contratadas,
manteniendo autonomia manteniendo autonomia
técnica y operativa. técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y Se cumplira con las No aplica para el mes
resoluciones relacionadas con | circulares y resoluciones en curso
la gestion documental relacionadas con la
electronica, asegurando la gestion documental
implementacion adecuada del | electrdnica, asegurando la
Archivo Electrénico SENA implementacién adecuada
(AES) y entrega de formato del Archivo Electrdnico
Unico inventario documental | SENA (AES) y entrega de
FUID de los archivos a su formato Unico inventario
cargo. documental FUID de los

archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades Se ejecutaran actividades | No aplica para el mes
adicionales acordadas con el | adicionales acordadas con | en curso
supervisor del contrato, el supervisor del contrato,
siempre dentro del marco del | siempre dentro del marco
objeto contractual. del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de Se implementaran No aplica para el mes
formacion inclusiva, estrategias de formacién en curso
considerando las necesidades | inclusiva, considerando
especificas de la poblacion las necesidades
objeto de formacion, especificas de la poblacion
garantizando la equidad y la objeto de formacion,
personalizacion de los garantizando la equidad y
procesos de ensefianza. la personalizacion de los

procesos de ensefianza.
24 | Participar en actividades de Participara en actividades | No aplica para el mes

monitoreo y evaluacion de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

de monitoreo y evaluacion
de los aprendizajes
obtenidos, generando
reportes que permitan
identificar avances, areas

en curso
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de mejoray
retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, Se elaboraran, No aplica para el mes
seguimiento y entrega de los actualizaran, seguiran y en curso

planes de mejora asegurando | entregaran los planes de
su implementacién dentro de | mejora asegurando su

las actividades asignadas. implementacién dentro de
las actividades asignadas.

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
qgue 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 ejecucidén 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 No. 89054365 de la planilla expedida por Miplanilla, correspondiente al
mes de JULIO del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

M\V\\{Kod\ri@u@ﬂ?

Firma

GTH-F-062 V10


https://docs.google.com/document/d/1YmX5taUeZgkks_97ya1m3_GzuXyvNNtat-TxrM02kgo/edit?usp=sharing
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Anny Alejandra Rodriguez Pineda
Contratista
C.C. No 1016003154

Recibi a satisfaccion:

Firma

ORLANDO SUAREZ MOLINA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7432552 de 2025

Cargo del Supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano
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Evidencias

Obligacion 1:
Apoyar la implementacion de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEl) en el desarrollo
de actividades formativas, alineando las estrategias pedagdgicas con la mision y vision institucional.

Plan de trabajo Agosto de 2025

PROYECCION 2025 + 3 & D 8 -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda Accesibilidad
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125 Anny Rodriguez 1 0 42110159 | de vida con el uso de
estrategias inspiradoras
"APROPIACION DE

LOSRESULTADOS Y |  LUNES A

126 12 Anny Rodriguez 2 144 12210016 | PRODUCTOSDEL | DOMINGODE | Punt ?G?\"mam 899.999.034-1

PROYECTODE | 8:00A 16:00

INVESTIGAGION

Obligacion 2:
Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los procesos formativos y de gestion administrativa.

Acuerdo N2 0009 de 2024

mf Acuerdo 009.pdf Abrircon w

w

ACUERDO No. DE 2024

Por medio del cual se adopta el Reglamento d[e)l Aq:lem!il SENA y se derogan los Acuerdos 07 de
2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024

EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial la que le confiere el numeral 8 del
articulo 32 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica sefiala en el articulo 542 que es “obligacidn del Estado y de los
empleadores ofrecer formacién y habilitacién profesional y técnica a quienes lo requieran. El Estado
debe propiciar la ubicacién laboral de las personas en edad de trabajary garantizar a los minusvélidos
el derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud”

Que la Constitucién Politica establece en el articulo 672 que la “educacién es un derecho de la
persona y un servicio publico que tiene una funcién social; con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demds bienes y valores de la cultura. La educacion
formaré al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia; y en la
practica del trabajo y la recreacion, para el mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldgico y para la
proteccién del ambiente”

Que la Ley 30 de 1992, “pg acion Superior, establece
en su articulo 7¢: “Los carfii=ETela - SRR 0P :] BRI > IR R, 1 cnica, el de la ciencia,

el de la tecnologia, el de 13

Obligacidn 3:

Entregar productos especificos segtin lo estipulado en el contrato, tales como informes, reportes,
registros, guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje relacionados con las actividades
formativas realizadas.

Reporte de actividades:
Plan de trabajo Agosto de 2025


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/ProyectoNorma/proy_acuerdo_reglamento_aprendiz_sena_memoria_justificativa_anexos.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
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INVESTIGACION

Obligacion 4:

Desarrollar actividades de apoyo en la formacién profesional integral, garantizando la alineacién
con los estdndares de calidad, eficiencia y pertinencia en los programas Tecnolégicos, Técnicos,
laborales y complementarios asignados, conforme a la programacion establecida por las
Coordinaciones académicas.

& Portafolio cursos presenciales con horas 2025.pptx (10).pdf

w

®¥ Portafolio cursos presenciales con horas 2025.pptx (10).pdf B Abrir con Docul 2 G H @ Compartir ~
o,
=
[C]
w
I rt I I I
S I I

Obligacidn 5:

Colaborar en la planeacién, ejecucion y evaluacién de procesos de aprendizaje, aplicando
estrategias especificas definidas para grupos poblacionales diversos y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos establecidos.

Plan de trabajo Agosto de 2025



https://drive.google.com/file/d/1GTZVCqdWWaCzDXxNLpqQNE6ifZvsjTvF/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
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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.

Se registraron las novedades en el sistema Sofia Plus, a partir de la aprobacion de los juicios de
evaluacidn relacionados con los cursos de Formacién complementaria.
Evaluacién de Juicios en Sofia Plus
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Obligacidn 7:
Gestionar el registro de inasistencias y reportar casos para la activacién de rutas de desercion o

rutas preventivas asociadas a habilidades diversas (discapacidades, necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras), siguiendo los procedimientos establecidos.

No aplica para el mes en curso

Obligacidn 8:
Revisar la consistencia de los datos de aprendices y su actualizacion en el sistema Sofia Plus u otro

dispuesto por el Centro de Formacion, incluyendo la validacién de datos personales y de
emergencia, y reportar cualquier discrepancia detectada.

No aplica para el mes en curso

Obligacion 9:

Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en la planeacién de la formacion, dirigidos a
aprendices con habilidades diversas (poblacién con discapacidad, campeSENA, economia popular,
LGBTIQ+), asegurando la inclusion y equidad en los procesos formativos.

- Convocatoria Tercera Oferta SENA
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Obligacidn 10:
Facilitar procesos de induccién y validacién de aprendizajes previos, conforme a las directrices
definidas por la entidad y los requerimientos especificos del drea de formacion.

No aplica para el mes en curso

Obligacion 11:

Documentar y registrar informacion clave de los aprendices, incluyendo datos bdsicos e imdgenes
necesarias (como registros fotogrdficos de eventos y transferencias de conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con la normativa de la entidad en los mecanismos dispuestos por el
Centro de Formacidn y cumplimiento de politica de tratamiento de datos.

No aplica para el mes en curso

Obligacion 12:
Cumplir con las disposiciones sobre proteccion de datos personales, ajustdndose a lo establecido en
el Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012.

Formulario de Solicitud cursos de formacién complementaria



Autorizo al SENA a realizar el tratamiento de mis datos personales registrados anteriormente, ©

tal y como lo dispone el Art. 15 de la Constitucion Politica Nacional, las Leyes Estatutarias
1266 de 2008 y 1581 de 2012, y sus derechos reglamentarios 1727 de 2009, 2952 de 2010,
1377 de 2013 y 886 de 2014.

Los datos personales seran manejados con el fin de lograr una eficiente comunicacion entre
el SENA y sus egresados, cuya informacion se utilizara unicamente con fines histdricos y
estadisticos

Si autorizo

No autorizo

Obligacion 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.

No aplica para el mes en curso

Obligacion 14:

Apoyar actividades de divulgacion y promocién de programas de formacion, servicios tecnolégicos
y proyectos de cooperacion, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la entidad, segtin lo
estipulado en el contrato.
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Obligacion 15:

Generar informes periddicos sobre el avance de las actividades asignadas y programadas en el plan
de trabajo incluyendo reportes de resultados y productos entregados en las acciones formativas,
conforme a las obligaciones contractuales.

Plan de trabajo Agosto de 2025
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Obligacion 16:

Participar en proyectos de investigacién autorizados por el Centro de Formacidn, entregando
productos especificos relacionados con las lineas programadticas establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual.

No aplica para el mes en curso

Obligacidn 17:

Aplicar las disposiciones vigentes en gestion documental, ajustando los procedimientos a las Tablas
de Retencién Documental de la dependencia correspondiente, en la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de los documentos asociados a la evaluacion y sequimiento a la etapa
lectiva y productiva acorde con los pardmetros establecidos en el sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos, formatos, plantillas y formularios)



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bpVC8ElMSiKp3GXLND3o3qldAkwjrmAF2Vk4coLgAvg/edit?usp=sharing
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Obligacidn 18:
Velar por el adecuado uso de los ambientes de formacion y recursos asignados, reportando el
estado de estos y asegurando su mantenimiento bdsico al finalizar cada actividad.

No aplica para el mes en curso

Obligacion 19:
Reintegrar los materiales asociados al inventario y equipos en los procesos de formacion, en las
condiciones en que fueron entregados, garantizando su preservacion.

No aplica para el mes en curso

Obligacion 20:
Proveer los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento de las actividades
contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa.

Portatil personal; Dispositivo mévil; Minutos e internet.
Obligacidn 21:
Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas con la gestién documental electrdnica,

asegurando la implementacién adecuada del Archivo Electrénico SENA (AES) y entrega de formato
unico inventario documental FUID de los archivos a su cargo.

No aplica para el mes en curso

Obligacidn 22:
Ejecutar actividades adicionales acordadas con el supervisor del contrato, siempre dentro del
marco del objeto contractual.

No aplica para el mes en curso


https://compromiso.sena.edu.co/

Obligacion 23:

Implementar estrategias de formacion inclusiva, considerando las necesidades especificas de la
poblacién objeto de formacidn, garantizando la equidad y la personalizacion de los procesos de
enserianza.

No aplica para el mes en curso

Obligacidn 24:
Participar en actividades de monitoreo y evaluacién de los aprendizajes obtenidos, generando
reportes que permitan identificar avances, dreas de mejora y retroalimentaciones.

No aplica para el mes en curso

Obligacion 25:
Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando su implementacion
dentro de las actividades asignadas.

No aplica para el mes en curso



