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del Trabajo, debe asegurar el cumplimiento de los principios de transparencia, acceso a la informacién
publica, reserva legal, proteccién de datos personales y seguridad de la informacion.

7) Que de acuerdo con el Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad del SENA se deben establecer
acuerdos de confidencialidad y no divulgacién para la proteccién de la confidencialidad, integridad,
disponibilidad e integridad de la informacidn institucional, segin la normatividad aplicable y las
buenas practicas como la NTC ISO27001 en su ultima versién.

En virtud de lo expuesto, se suscribe el presente Acuerdo de Confidencialidad, el cual se regirad por las
siguientes:

Il. CLAUSULAS

CLAUSULA PRIMERA - OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El presente Acuerdo tiene por objeto
establecer los términos, condiciones y principios bajo los cuales la PARTE RECEPTORA se obliga a
garantizar la confidencialidad, reserva, integridad, custodia y uso adecuado de toda la informacién a la que
tenga acceso, directa o indirectamente, proporcionada por el SENA en el marco de cualquier relacion
contractual, convenio o de cooperacion que llegue a existir entre las partes.

PARAGRAFO. Esta obligacién aplica respecto de la informacién publica clasificada y publica reservada de
cardcter confidencial compartida antes, durante y después de la vigencia del presente Acuerdo, sin
importar el medio o formato en que haya sido transmitida (oral, escrito, fisico, electrénico u otro).

CLAUSULA SEGUNDA — DEFINICIONES. Para efectos del presente Acuerdo se entendera por:

— Confidencialidad: Propiedad que determina que la informacién solo esté disponible para individuos,
entidades o procesos autorizados.

— Dato personal: Cualquier informacidn vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.

— Parte reveladora: El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA, cuando entrega, comparto o
dispone informacién objeto de este Acuerdo.

— Parte receptora: La persona natural o juridica que suscribe el presente Acuerdo y recibe la
informacidn proveniente del SENA.

— Informacidn confidencial: Sin limitarse a ello, comprende:

a) Informacion técnica, financiera, estratégica, operativa, legal, comercial, administrativa, de
procesos, bases de datos, listas de funcionarios, aprendices, beneficiarios, contratistas, informes,
estudios, algoritmos, programas, investigaciones, derechos de autor, patentes, modelos,
invenciones, datos personales y cualquier otra relacionada con la misionalidad, gestién y
actividades del SENA.

GCCON-F-085 V.01



SENA

N

b) Archivos, reportes o métricas sobre la cantidad, tipo o tratamiento de informacién que maneje
el SENA, asi como informacion institucional relevante.

c) Informacién publica clasificada o reservada, conforme a los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de
2014.

d) Cualquier informacién que el SENA entregue a la PARTE RECEPTORA por cualquier medio (oral,
escrito, visual, digital, magnético u otro), incluyendo la conocida por acceso autorizado a
aplicaciones, sistemas, plataformas o software institucional.

Informacién no confidencial: No se considerara informacidn confidencial aquella que:

a) Sea de dominio publico sin violar este Acuerdo.

b) Se haga publica por medios distintos a un incumplimiento de la PARTE RECEPTORA.

c) Ya estuviera en poder de la PARTE RECEPTORA antes de su entrega por el SENA y ello pueda
demostrarse.

d) Haya sido desarrollada de manera independiente por la PARTE RECEPTORA.

e) Sea obtenida legitimamente de un tercero autorizado para divulgarla.

f)  Sea divulgada con autorizacién previa, expresa y escrita del SENA.

g) Deba ser revelada por mandato legal, orden judicial o requerimiento de autoridad competente,
caso en el cual se estara a lo previsto en este Acuerdo.

CLAUSULA TERCERA — PRINCIPIOS. Con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos
en el presente Acuerdo, LAS PARTES acuerdan regir su actuacién por los siguientes principios orientadores,

los cuales fundamentan y direccionan todas las actividades, decisiones y mecanismos derivados de su

implementacidn:

Principio de colaboracion. LAS PARTES manifiestan su voluntad de cooperar de manera activa y
reciproca, poniendo a disposicidn sus recursos técnicos, tecnoldgicos y humanos para asegurar el
desarrollo eficiente de las acciones contempladas en este Acuerdo, asi como de aquellas que se
generen en su ejecucion. Esta colaboracidon se efectuara conforme a los procedimientos establecidos
en el marco del Acuerdo y dentro del dmbito de las competencias legales asignadas a cada Parte.
Principio de confidencialidad. LAS PARTES se comprometen a preservar la reserva absoluta de toda
informacién, medios, herramientas y demds elementos que sean compartidos o generados en el
contexto del presente Acuerdo. La informacidon serd empleada exclusivamente para fines
institucionales, conforme a las funciones y atribuciones legales de cada Parte, y deberd protegerse
contra cualquier amenaza de acceso no autorizado, uso indebido, pérdida, modificacién o
destruccion. Para ello, se implementardn medidas administrativas, técnicas, juridicas vy
organizacionales apropiadas.

Principio de seguridad. Este principio impone a LAS PARTES la obligacién de adoptar todas las
medidas necesarias para salvaguardar la informacién intercambiada, incluyendo mecanismos de
proteccion fisica, légica y procedimental, asi como la adecuada formacion del personal que tenga
acceso a dicha informacién. Las medidas implementadas deberdn ajustarse a los estdndares
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nacionales e internacionales de seguridad de la informacién, asegurando su integridad,
disponibilidad, confidencialidad y trazabilidad.

— Principio de pertinencia y consecuencia. LAS PARTES hardn uso de la informacién y herramientas
tecnoldgicas objeto del presente Acuerdo exclusivamente dentro del marco de sus funciones legales.
En caso de uso inadecuado, pérdida, alteracidn, destruccién, deterioro o divulgaciéon no autorizada
de la informacion, se adelantaran las acciones correspondientes, que podran ser de naturaleza
administrativa, disciplinaria, civil o penal, conforme a la gravedad de los hechos y a la normativa
vigente.

— Principio de legalidad y responsabilidad. Toda gestidn, utilizacion o transferencia de la informacién
debera efectuarse en estricto cumplimiento de la Constitucion, las leyes y demas normas aplicables.
LAS PARTES actuaran con responsabilidad institucional, y asumiran las consecuencias legales que
deriven del incumplimiento de las obligaciones adquiridas mediante el presente instrumento.

CLAUSULA CUARTA —PROPIEDAD DE LA INFORMACION Y PROPIEDAD INTELECTUAL. Toda la Informacién
Confidencial que el SENA entregue a la PARTE RECEPTORA seguira siendo, en todo momento, propiedad
exclusiva del SENA o de los titulares legitimos de los derechos correspondientes. En consecuencia, el
presente Acuerdo no implica cesion, transferencia, licencia ni concesién alguna de derechos de propiedad
intelectual, industrial o de otra naturaleza, salvo lo estrictamente necesario para el cumplimiento del
objeto del Acuerdo. Asi las cosas, la PARTE RECEPTORA no podr3, sin autorizacion previa, expresa y escrita
del SENA modificar, transformar, copiar, reproducir, distribuir, publicar, comunicar publicamente o
incorporar en otros desarrollos la Informacién Confidencial; ni utilizarla para fines distintos a los derivados
de la relacién con el SENA. Cualquier uso no autorizado de la Informacién Confidencial, asi como su
divulgacién, revelacidon o aprovechamiento indebido por parte de la PARTE RECEPTORA, constituird un
incumplimiento grave de las obligaciones contenidas en este Acuerdo y dara lugar a la terminacién de la
relacién entre las partes, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

CLAUSULA QUINTA — OBLIGACIONES DE LA PARTE RECEPTORA. La PARTE RECEPTORA se obliga a:

1) Utilizar la Informacién Confidencial exclusivamente para los fines derivados de la relacién contractual,
precontractual o de cooperaciéon con el SENA, absteniéndose de emplearla en beneficio propio o de
terceros, o en perjuicio del SENA.

2) Mantener en estricta reserva la Informaciéon Confidencial, absteniéndose de divulgarla total o
parcialmente a terceros, salvo a aquellas personas que, por razén de su rol, requieran conocerla para
la ejecucién de las actividades relacionadas con el SENA y estén sujetas a obligaciones de
confidencialidad equivalentes.

3) Instruir adecuadamente a sus funcionarios, empleados, contratistas, subcontratistas, representantes
0 asesores que tengan acceso a la informacién, sobre la naturaleza confidencial de esta y las
obligaciones que se derivan del presente Acuerdo, siendo responsable por su incumplimiento. Podra
exigirse la suscripcidn de acuerdos individuales de confidencialidad cuando sea necesario.
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Adoptar medidas técnicas, administrativas, organizacionales y juridicas razonables para garantizar la
custodia segura de la Informacién Confidencial, evitando su acceso no autorizado, uso indebido,
deterioro, alteracioén, pérdida o destruccién.

Informar de manera inmediata al SENA sobre cualquier pérdida o fuga de informacién, acceso no
autorizado, uso indebido, incidente de seguridad o divulgacién no autorizada de la Informacidn
Confidencial, y colaborar activamente en la mitigacién de los efectos y en la correccion de las fallas
gue se identifiquen.

Una vez cumplido el objeto de la relacién con el SENA o cuando este lo solicite, devolver o destruir la
Informacién Confidencial en la forma y términos que el SENA indique, salvo obligacion legal de
conservacion.

Cumplir las normas aplicables sobre tratamiento de informacidn publica clasificada, reservada y datos
personales, en especial la Ley 1712 de 2014, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1266 de 2008 y el Decreto
1074 de 2015.

PARAGRAFO. La terminacion del vinculo contractual, o de cooperacién no extingue las obligaciones de

confidencialidad aqui establecidas.

CLAUSULA SEXTA — PROTECCION DE DATOS PERSONALES. Cuando la Informacién Confidencial incluya
datos personales, la PARTE RECEPTORA se obliga a:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Reconocer y aceptar que, en el marco de la ejecucion del presente Acuerdo, podra tener acceso a
informacién de cardcter privado o reservado, protegida por el derecho fundamental al habeas data,
Yy, en consecuencia, obligarse a tratar, custodiar y gestionar dicha informacién con estricta sujecion a
la Constitucién Politica, la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y la jurisprudencia de la
Corte Constitucional.

Utilizarlos Unicamente para las finalidades necesarias para la ejecucion de la relacién con el SENA y
abstenerse de divulgar, transferir, comunicar o poner a disposicion de terceros —personas naturales,
entidades publicas o privadas cualquier base de datos o informacién personal recibida en virtud de
este Acuerdo, salvo que cuente con autorizacidon previa, expresa e informada de la PARTE
REVELADORA.

Implementar medidas de seguridad adecuadas para prevenir su adulteracidn, divulgacion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado.

No compartir bases de datos personales ni informacién personal identificable con terceros ajenos al
Acuerdo, sin autorizacidn previa, expresa e informada del SENA, salvo mandato legal o judicial.
Notificar de inmediato al SENA cualquier incidente de seguridad, solicitud, queja o reclamo formulado
por titulares de los datos que se relacione con el tratamiento realizado.

Al finalizar la relaciéon, devolver o eliminar los datos personales recibidos dentro del plazo que sefiale
el SENA o el que se acuerde por escrito, salvo obligacion legal de conservacién, informando al SENA
sobre esta circunstancia.
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PARAGRAFO. Los titulares de los datos podran ejercer sus derechos de acceso, actualizacion, rectificacion,
supresion y oposicion a través de los canales de atencion dispuestos por el SENA y por la PARTE
RECEPTORA, segun corresponda.

Datos de contacto del colaborador designado por el SENA

Nombre y apellido: Juan Camilo Pulgarin Vanegas

Cargo: Subdirector (e)

Dependencia Centro de Gestion de Mercados, Logistica y Tecnologias
de la Informacién

Correo: jpulgarin@sena.edu.co

Datos de contacto del colaborador designado de la parte receptora

Nombre y apellido: [Incluir los datos correspondientes]

Cargo: [Incluir los datos correspondientes]

Dependencia [Incluir los datos correspondientes]

Correo: [Incluir los datos correspondientes]

CLAUSULA SEPTIMA — CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. Toda la informacién que la PARTE
REVELADORA transmita a la PARTE RECEPTORA, con anterioridad o posterioridad a la firma del presente
Acuerdo, a excepcién de aquella que tenga naturaleza publica, serd considerada confidencial. Esta
informacién puede incluir informacién publica clasificada y reservada, datos personales, informacion
técnica, financiera, estratégica, operativa o cualquier otro tipo de informacién relacionada con las
actividades actuales o futuras de la PARTE REVELADORA.

La PARTE RECEPTORA se compromete a recibir y tratar la informacidon confidencial conforme a los
mecanismos, herramientas y procedimientos previamente acordados, respetando en todo momento los
limites y obligaciones establecidos por la normatividad vigente.

La PARTE RECEPTORA acuerda que la Informacién Confidencial solo podra ser divulgada a personas que
requieran conocerla para los fines del presente Acuerdo y que estén debidamente autorizadas por la
PARTE REVELADORA.

CLAUSULA OCTAVA — CUSTODIA DE LA INFORMACION. La PARTE RECEPTORA se compromete a custodiar
adecuadamente la informacion recibida en el marco del presente Acuerdo y a aplicar todas las medidas
necesarias para garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad. Para tal efecto, debera
implementar mecanismos de seguridad técnicos, administrativos, humanos y organizacionales orientados
a prevenir cualquier divulgacidn, fuga, alteracién, dafio, contaminacién o uso no autorizado de dicha
informacién.
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La informacién debera ser almacenada en entornos fisicos o digitales con acceso restringido, limitado
exclusivamente a las personas que, en virtud de sus funciones o actividades, requieran conocerla para el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente Acuerdo. Dichas personas deberan estar
debidamente autorizadas y capacitadas respecto del manejo seguro de la informacion.

PARAGRAFO. En caso de que la PARTE RECEPTORA tenga conocimiento de una pérdida, acceso no
autorizado, uso indebido o divulgacién de la informacidn recibida, debera notificarlo de manera inmediata
a la PARTE REVELADORA. En tal circunstancia, debera adoptar sin dilacion todas las medidas correctivas
necesarias y colaborar activamente para mitigar los efectos del incidente y restablecer la seguridad de la
informacién comprometida.

CLAUSULA NOVENA - DEVOLUCION O DESTRUCCION DE INFORMACION. En caso de terminacién del

presente Acuerdo o de la relacién que lo origina, y cuando el SENA asi lo solicite, la PARTE RECEPTORA

debera

a) Devolver todos los originales, copias, reproducciones y soportes de la Informacion Confidencial a la
gue haya tenido acceso; o

b) Destruirlos de manera seguray certificar por escrito dicha destruccion, salvo aquella informacion que
deba conservarse por mandato legal o regulatorio.

CLAUSULA DECIMA — INDEMNIDAD Y RESPONSABILIDAD. La PARTE RECEPTORA mantendra indemne al
SENA frente a cualquier reclamacién, demanda, accidn legal, costos y gastos que se originen en el uso
indebido, divulgacién no autorizada o vulneracion de la Informacién Confidencial cuando sean imputables
a la PARTE RECEPTORA, sus empleados, contratistas, subcontratistas, representantes o terceros a quienes
haya permitido el acceso a dicha informacién. La vulneracidn de las obligaciones establecidas en este
Acuerdo podra generar acciones legales.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA — MODIFICACIONES E INTEGRIDAD DEL ACUERDO. El presente documento
constituye el acuerdo integro de confidencialidad entre el SENA y la PARTE RECEPTORA y reemplaza
cualgquier comunicacidn o entendimiento previo sobre la materia. Cualquier modificacién debera constar
por escrito y estar firmada por ambas partes para que tenga validez. La eventual nulidad o ineficacia de
una de las clausulas no afectard la validez de las demds, que continuaran vigentes. En tal caso, las partes
procurardn sustituir la clausula afectada por otra que refleje de la mejor manera posible la finalidad
perseguida.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — CESION. La PARTE RECEPTORA no podréa ceder ni transferir los derechos
u obligaciones que se derivan del presente Acuerdo sin el consentimiento previo y escrito del SENA.
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CLAUSULA DECIMA TERCERA — RENUNCIA. La tolerancia de la PARTE REVELADORA al incumplimiento de
cualquiera de las clausulas de este Acuerdo no sera considerada como la renuncia a las obligaciones de las
partes dispuestas en el presente acuerdo.

CLAUSULA DECIMA CUARTA — CAUSALES DE TERMINACION DEL ACUERDO. El presente Acuerdo podra
darse por terminado en cualquiera de los siguientes eventos:

a) Por mutuo acuerdo entre las partes.

b) Por el incumplimiento de alguna de las obligaciones.

c) Por el vencimiento de su vigencia.

d) Por orden judicial y/o administrativa.

e) Por causales sefialadas en la ley.

CLAUSULA DECIMA QUINTA. DURACION Y VIGENCIA DE LA CONFIDENCIALIDAD. El presente Acuerdo
tendra una duracion de un (1) afio contado a partir de su suscripcion. Este plazo podra prorrogarse por
mutuo acuerdo mediante documento escrito. No obstante, la obligacidn de confidencialidad sobre Ila
Informacién Confidencial subsistira por término indefinido, aun después de la terminacion del Acuerdo o
de la relacidn que lo origind, salvo que, por escrito y de manera expresa, el SENA disponga lo contrario
dentro del marco de la ley.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — LEGISLACION APLICABLE Y SOLUCION DE CONTROVERSIAS. En caso de que
surjan eventuales conflictos entre las partes referentes a diferencias o discrepancias generadas con
ocasion de la celebracién, interpretacion, ejecuciéon, modificacién, o terminacién del presente Acuerdo,
las partes buscaran solucionarlo en forma directa o, en su defecto, haciendo uso de los mecanismos
alternativos de solucién de conflictos como la conciliaciéon, la mediacion, arreglo directo o demds previstos
en la ley, dentro de los treinta (30) dias siguientes contados a partir del surgimiento del conflicto. En caso
de no darse féormula de arreglo, para todos los efectos se entendera que el Acuerdo se da por terminado
de comun acuerdo y se suscribird un Acta de terminacion. Si ello no fuere posible llegar a un acuerdo en
un término de quince (15) dias calendario, podran acudir a la respectiva autoridad judicial.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA — SUPERVISION. Cuando este Acuerdo se suscriba en el marco de un
contrato o relacidn especifica, el supervisor o responsable designado en dicho instrumento serd el
encargado de validar el cumplimiento de este documento. Ademas podrd formular las observaciones y
recomendaciones que considere necesarias para el adecuado manejo de la Informacién Confidencial. En
caso que se requiera se podra auditar o validar las actividades que se estén ejecutando por parte de la
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PARTE RECEPTORA con respecto a los controles de seguridad implementados para la proteccién de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA —PERFECCIONAMIENTO Y ACEPTACION. El presente Acuerdo se perfecciona
con la firma de las partes. Las partes manifiestan que han leido integramente el contenido del mismo, lo
entienden y aceptan en todas sus partes.

Para constancia, se firma en Bogotda D.C. el 20 de marzo de 2026.

PARTE REVELADORA — SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE — SENA

Nombre: Juan Camilo Pulgarin Vanegas

Cargo: Subdirector (e) del Centro de Gestion de Mercados, Logistica y Tecnologias de la Informacion
Identificacion: 1013646232

Correo: jpulgarin@sena.edu.co

Teléfono: 3125714827

Firma:

PARTE RECEPTORA

Nombre: [Incluir los datos correspondientes]
Identificacién: [Incluir los datos correspondientes]
Correo: [Incluir los datos correspondientes]
Teléfono: [Incluir los datos correspondientes]
Firma: [Incluir los datos correspondientes]

Reviso: [Incluir los datos correspondientes] — Supervisor de contrato
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

[Incluir ciudad y mes del informe con afio]

Sefior(a)

[Diligenciar nombre del supervisor]

Supervisor(a) contrato nro. [Incluir nimero del contrato con afio]
[Diligenciar cargo del supervisor]

[Diligenciar dependencia donde se ubica el supervisor]

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual [Diligenciar mes
y afo. Ejemplo: Mayo de 2025]

Referencia: [Diligenciar numero del contrato con afio. Ejemplo:
CO1.PCCNTR.0050012 de 2025]

[Diligenciar nombre del contratista], identificado con la cédula de ciudadania nro. [Diligenciar nimero de
identificacion], en mi calidad de contratista del SENA, 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: [Diligenciar valor y forma de pago de conformidad con lo establecido en el
contrato].

Plazo: [Incluya la fecha en dia, mes y aifo de terminacién del contrato].

Objeto: [Incluya el objeto del contrato].

Ejecucion mensual de actividades
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

N | |IW[IN|-

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir
las obligaciones especificas del contrato; Acciones realizadas: Haga una resefa de los hechos y
circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligaciéon en el respectivo mes. De no haber sido
necesaria la ejecucidn en el respectivo informe mensual, indicar que “No se requirié la actividad”;
Evidencias: Reseiie el material probatorio que corrobore la ejecucién de la actividad, y de ser el caso,
adjuntar la respectiva evidencia.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacidn del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la informacién de cada desplazamiento que haya realizado el
contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el
desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. [Incluir el nimero de referencia de la planilla pagada
y el operador ante el cual se hizo el pago] referente al [Diligenciar el mes de los aportes cancelados].
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Cordialmente,

[Incluir los nombres y apellidos del contratista y firmar el documento]
Contratista
[Incluir el tipo y nimero de identificacion]

[Incluir los nombres y apellidos del supervisor y firmar el documento]
Supervisor del contrato [Incluir nro. y afio del contrato]
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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PROCESO
GESTION CONTRACTUAL
NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada Publica Reservada

Siste

Octubre de 2025

ma Integrado de Gestion y Autocontrol
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Generalidades:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

Este formato tiene como objetivo relacionar toda la gestidén técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

El formato se debe utilizar para rendir el informe final de los contratos de bienes y servicios, asi como
para los de prestacién de servicios personales o de los convenios suscritos por la entidad.

Este formato es diligenciado por el supervisor del contrato o el apoyo a la supervision.

Su diligenciamiento se realiza con el vencimiento del plazo de ejecucidn contractual, el supervisor y/o
interventor deberan diligenciar este informe final, en el que se evidencie el recibo o no a satisfaccion
del bien o servicio, asi como el ingreso de estos al almacén (cuando aplique), siendo este requisito
indispensable para efectuar el dltimo pago.

El interventor o supervisor una vez finalizado el contrato verificard y dejara constancia del
cumplimiento de las obligaciones del contratista y presentara el informe sobre el balance final de
ejecucidn de este, y elaborarad el acta de liquidacidn respectiva. Los documentos de ejecucion
deberan reposar en la plataforma de SECOP II.

Este formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
transaccionales.

El formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las tablas
de retencidon documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “/” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Cuando el formato refiera la palabra “Contrato”, se debe realizar el ajuste a “orden” o “convenio”
segln corresponda

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica

Publica Clasificada

Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
[INCLUYA EL NUMERO DEL NEGOCIO JURIDICO CON ANO. EJEMPLO: CONVENIO NRO. 142 DE 2024.]

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,

de acuerdo con la siguiente informaciodn:

1. ASPECTOS GENERALES

[Seleccione: CONTRATANTE /

CONVINIENTE]

[Incluya el nombre drea de la Direccién general, Direccién
regional o CFP]

TIPO DE [Seleccione: CONTRATO /
CONVENIO]

Ejemplo: Prestacién de servicios, suministro, contrato

interadministrativo, etc.

[Seleccione: CONTRATO NRO. /
CONVENIO NRO.]

[Incluya el nimero del negocio juridico con afio]

OBJETO

[Incluya el objeto del negocio juridico]

FECHA DE SUSCRIPCION DEL
NEGOCIO JURIDICO

[Incluya la fecha de suscripcion del negocio juridico]

FECHA DE INICIO

[Incluya la fecha de inicio del negocio juridico]

PLAZO INICIAL

[Incluya el plazo inicial, segun lo establecido en el Estudio previo]

FECHA DE TERMINACION INICIAL

[Incluya la fecha en dia, mes y afio de terminacion del negocio
juridico]

RAZON SOCIAL

[Incluya el nombre del contratista o conviniente]

CCo NIT

[Incluya el nimero de identificacion del contratista o conviniente]

NOMBRE DEL REPRESENTANTE
LEGAL

[Incluya el nombre del RL de la empresa. Si el contrato fue
suscrito por persona natural, digite “No aplica”.]

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL
REPRESENTANTE LEGAL

[Incluya el NIT de la empresa. Si el contrato o convenio fue
suscrito por persona natural, digite “No aplica”.]

LUGAR DE EJECUCION

[Incluya el lugar de ejecucién del negocio juridico]

VALOR INICIAL

[Incluya el fijado para en el momento de suscripcion del negocio
juridico]

FORMA DE PAGO

[Incluya la forma de pago establecida en el Estudio previo. Si esta
fue modificada, incluya la version final de la misma]

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

[Incluya el nimero del CDP del negocio juridico]

CERTIFICADO DE REGISTRO . L

PRESUPUESTAL [Incluya el nimero del CRP del negocio juridico]

VALOR FINAL DEL NEGOCIO | [Incluyalasumadelvalorinicialytodaslas modificacionesal valor
JURIDICO del negocio juridico. Puede coincidir con el valor inicial]
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FECHA DE TERMINACION FINAL

[Fecha establecida para la terminacién final del negocio juridico,
contabilizando sus prérrogas. Puede coincidir con la fecha inicial]

FECHA DE TERMINACION | [Incluya la fecha de terminacién anticipada del negocio juridico.

ANTICIPADA (Si aplica) Si no se realizaron modificaciones, digite “No aplica”]

VALOR TOTAL PAGADO [Incluya el valor total pagado del negocio juridico]

VALOR TOTAL EJECUTADO [Ir\cluya el valor total ejecutado del negocio juridico. Puede ser
diferente al valor pagado]

SUPERVISOR [Incluya el nombre del supervisor]

APOYO A LA SUPERVISION

[Incluya el nombre de la persona que apoy®d la supervision. Si no
se asigno apoyo, digite “No aplica”]

MODIFICACION NRO. [Incluya el
numero de la modificacién]

[Incluya:

Fecha de la suscripcidn

Fecha de aprobacion de pdlizas

Relacione lo que se maodificd, aclard o elimind]

MODIFICATORIO

CDP QUE RESPALDA EL , e .
MODIEICATORIO [Incluya el nimero del CDP que ampara el modificatorio]
CRP QUE RESPALDA EL

[Incluya el nimero del CRP que ampara el modificatorio]

SUSPENSION

[Incluya:
Fecha de suscripcion
El periodo de suspension y reanudacion]

CESION DE CONTRATO

[Incluya:
Nombre del cedente
Nombre del cesionario]

FECHA DE SUSCRIPCION DE LA
CESION

[Incluya la fecha de suscripcidn de la cesion]

FECHA DE INICIO DE LA CESION

[Incluya la fecha de inicio de la cesion]

NOTA INTERNA. La parte de la tabla resaltada en color gris puede ser ajustada seguin la ejecucion que
haya tenido el negocio juridico. En caso que se hayan suscrito varias modificaciones se deben relacionar
cada una de ellas. Si no se suscribié ninguna, se debe suprimir la informacion.

2.  ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcidn [seleccionar: del contrato / la orden], el contratista adquirié las siguientes

obligaciones:

OBLIGACIONES
[Incluya todas las obligaciones

contractuales]

PRODUCTO O EVIDENCIA

¢CUMPLIO? [Referir la ubicacidn de los

soportes de las actividades
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[Seleccione: SI / NO / desarrolladas para cumplir cada
Parcialmente / No se requirié el | obligacion especifica durante el

cumplimiento] periodo del informe]

uis|wiN e

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

NOTA INTERNA. Se deben seiialar las garantias tal y como aparecen en el contrato. Es procedente
adicionar o suprimir filas segtiin los amparos acreditados.

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica]

ASEGURADORA
NRO. DE POLIZA
CERTIFICADO O ANEXO
FECHA EXPEDICION
FECHA APROBACION

VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA

Cumplimiento

Devolucion del pago
anticipado

Salarios y prestaciones
sociales

Calidad del servicio

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica]
ASEGURADORA
NRO. DE POLIZA
CERTIFICADO O DE ANEXO
FECHA EXPEDICION

GCCON-F-030 V05



4
SENA

N

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica]
FECHA APROBACION

VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA

Responsabilidad civil
extracontractual

En atencién a lo sefialado en el modificatorio nro. [Incluir nUmero del modificatorio, segiin corresponda.
Si no se suscribid ninguno, se elimina lo sucesivo] se efectud la ampliacion de las garantias en el siguiente
sentido:

NOTA INTERNA. Esta informacion se debe diligenciar respecto del tltimo modificatorio suscrito y que
haya obligado al contratista a generar un anexo a las pélizas, en caso que aplique.

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica]

ASEGURADORA

NRO. DE POLIZA
CERTIFICADO O ANEXO
FECHA EXPEDICION
FECHA APROBACION

VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA

Cumplimiento

Devolucion del pago
anticipado

Salarios y prestaciones
sociales

Calidad del servicio

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [Diligencie si aplica]
ASEGURADORA
NRO. DE POLIZA
CERTIFICADO O DE ANEXO
FECHA EXPEDICION
FECHA APROBACION

VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA

Responsabilidad civil

extracontractual
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3.2 Cumplimiento del objeto

[Sefialar de manera clara y expresa si se dio cumplimiento a los sefialado en el contrato, seglin aplique.
Realizar un resumen detallado sobre los bienes o servicios recibidos a satisfaccién. Si se presentaron
procesos de imposicion de multas o declaratoria de incumplimientos, se debe relacionar lo
correspondiente en el numeral que correspondal].

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA

[Relacione en este espacio el cumplimiento de todas las obligaciones referentes al cumplimiento de las
politicas de la entidad: ambientales, seguridad y salud en el trabajo, energéticas, viales y demas. Para tal
efecto, tenga en cuenta el formato “GCCON-AN-001 Anexo de verificacidn criterios de contratacidon”. En
caso que no haya obligaciones de este tipo, digite “No aplica”].

3.4 Multas y sanciones
De conformidad con la ejecucién del contrato [Seleccionar: Si / NO] se presentaron multas y/o sanciones.

[Si se materializaron multas o sanciones, se deben relacionar en este apartado. De igual forma, si hay
procesos sancionatorios en curso, se debe sefialar estado actual]

3.5 Certificado de pagos de seguridad social
[Seleccione alguna de las siguientes alternativas:

Opcion 1. Parrafo que se utiliza cuando el contrato se suscribié con persona juridica. Ejemplo: Contratos
de obra, suministro, prestaciones de servicio diferentes a las profesionales o apoyo a la gestidn, etc.:
Mediante certificacion emitida el [incluya la fecha de certificacidn] por parte del [Seleccione: Revisor Fiscal
/ Representante Legal] se certificd que [nombre del contratista], identificado con [Seleccione: NIT. / cédula
de ciudadania nro.] [incluya el nimero que correspondal, se encuentra al dia en pagos de Seguridad Social,
aportes a Fondos de Pensidon y Aportes a la ARL, asi como a paz y salvo por conceptos de pagos laborales
y fiscales.

Opcion 2. Parrafo que se utiliza cuando el contrato se suscribid con persona natural. Mediante los informes
presentados por la supervision durante la ejecucién del contrato, los cuales fueron entregados para el
proceso de pago, se evidencidé que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y las obligaciones

contractuales.

NOTA INTERNA. Esta opcion podra ser modificada segtin la implementacion de la Ley 2381 de 2024.
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3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizé la designacion de supervision el [Incluir fecha de designacién de la
supervision. Ejemplo: 15 de mayo de 2013].

[Se deben relacionar todas las designaciones de supervision existentes para el contrato. Se incluyen los
nombres y las fechas en cada persona ejercié como supervisor]

3.7 Liquidacion del negocio juridico

Que respecto de la liquidacidn del contrato se establecid [sefialar de manera taxativa lo establecido
respecto de la liquidacién en la minuta del contrato].

4, OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

NOTA INTERNA 1. Este numeral solo aplica para contratos u érdenes. No aplica para convenios.

NOTA INTERNA 2. Este numeral podra ser modificado seguin lo estipulado en los estudios previos,
respecto de las obligaciones de mantenimiento que haya adquirido la entidad con ocasion de la entrega
los bienes o las obras. En caso que no existan obligaciones se debera digita: “No aplica”.

En atencién a lo preceptuado en el numeral 4 del articulo 4 de la Ley 80 de 1993 y de conformidad con lo
establecido en el negocio juridico me permito informar al Ordenador del gasto que [Seleccione: los bienes

recibidos requieren / la obra recibida requiere] las siguientes revisiones o mantenimientos periddicos:

1) [Describa las revisiones o mantenimientos peridédicos que debera cumplir la entidad en aras de
conservar el bien con ocasidn del negocio juridico ejecutado].

Lo anterior, de conformidad con lo estipulado en [Indique expresamente en ddonde se encuentra la

obligacidn, si en los manuales o documentos entregados por quien ejecuta el negocio juridico o en las
guias o circulares de la entidad].

5. ASPECTOS FINANCIEROS

5.1 Pagos realizados
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El [Incluir la fecha en que se expidid la certificacidn] se expidié el certificado de desembolsos [Relacidon de
pago de SIIF] del [Contrato / Orden] nro. [incluir nimero del contrato o de la orden], cuyo valor total
pagado es de [Indicar el valor total pagado en el contrato u orden]

NUMERO DE ORDEN DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR DE PAGO

NOTA INTERNA. Este numeral no aplica para los contratos de prestacion de servicios personales. En ese
sentido, se debe digitar “No aplica”.

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR
Valor inicial del negocio juridico $0,00
Adiciones o disminuciones del negocio juridico $0,00
Valor de las reducciones $ 0,00
Valor final del negocio juridico $0,00
Valor ejecutado $ 0,00
Valor pagado $0,00
Valor por pagar $0,00
Valor a liberar $ 0,00

NOTA INTERNA. Debe verificarse el ultimo certificado de desembolsos para evitar valores inexactos.

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:

a) [Encasode no existir saldosy aplicar liquidacidn, la redacciéon sera la siguiente: Elaborar la liquidacion
bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o a favor de las partes, y
gue las obligaciones fueron cumplidos a satisfaccion.]

b) [En caso de existir saldos a favor del contratista, la redaccién serd la siguiente: En virtud a las
condiciones contractuales, el SENA pagara al contratista el saldo a favor del contratista previsto en el
balance financiero, una vez se cumplan con las condiciones de pago].

c¢) [En caso de existir saldos a favor del SENA, la redaccidn sera la siguiente: Solicitar a [Nombre del
contratista] el reintegro al SENA, a la cuenta bancaria [Incluir el tipo y nimero de cuenta informado
por area financiera], la suma de [Incluya el valor que se debe reintegrar].
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d) [Encasode no existir saldos y aplicar liquidacién, la redaccién sera la siguiente: Una vez perfeccionada
la liquidacion del contrato, pagar a favor del contratista la suma de [Incluir la suma pendiente de
pago].

e) Liberar a favor del SENA la suma de [incluir la suma por liberar].

NOTA INTERNA. Podran incluirse todas las recomendaciones que sean adecuadas para terminar o
extinguir el vinculo negocial.

Para constancia se firma [Incluya la fecha en la que se elabora el documento].

[NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR]
Supervisor del contrato

Elabord: [Nombre de la persona que elabord el documento — Cargo de la persona]. Aplica cuando exista apoyo a la
supervision y sea este quien haya elaborado el documento.

Anexos:

— Copia del acta de inicio.

- Copia del contrato [Cuando aplique. No aplica en SECOP II]

- Copia de los modificatorios generados [Cuando aplique. No aplica en SECOP I1]

- Certificado de desembolsos.

— Ultimo comprobante de pago al sistema de seguridad social [Salud, pensidn y demas parafiscales, cuando aplique]
- Certificado de recibo a satisfaccién [Cuando aplique]

— Designacion de las supervisiones del contrato.

10
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Se realizan modificaciones en el Punto Il Aspectos Técnicos, numeral
1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las
columnas:
No cumplio,
Columna no se requirié el cumplimiento
En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las

V2 29/03/2023
columnas:
NUMERO DE CUENTA POR PAGAR,
NUMERO DE OBLIGACION,
VALOR BRUTO VALOR,
DEDUCCIONES
Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago
Se incluyen numerales en las generalidades,

V4 08/11/2024 Se incluyen notas internas para dar contexto a la informacidn
contenida en el formato.
El documento ha sido actualizado para incluir la clasificacion de la
informacidn, la cual debe realizarse conforme a las directrices
establecidas en el documento GOR-G-015 Guia Etiquetado de
Informacidn, disponible en la herramienta de gestion del SIGA.

V5 30/09/2025

Se adecua el documento para que sirva también como informe final
de persona natural.

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de
garantizar la adecuada conservacién de bienes u obras.
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Proceso Gestion de Talento Humano Version: 05
Formato Entrega de Bienes e Informacion de Ejecucion Contractual por el Contratista Codigo:
GTH-F-074

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
NO IMPRIMIR

Con las generalidades se da respuesta a preguntas como:

a) El objetivo del formato es cumplir con el trémite administrativo de la Entidad frente a los paz y salvos en la terminacién de los contratos de prestacion de
b) Esta formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento Contratacion de servicios personales diferentes a instructor .

c) Lo diligencian y tramitan los contratistas en cada una de las areas correspondientes.

d) La frecuencia del diligenciamiento del formato es contra cualquier condicién de terminaciond el contrato

e) El tramite que surte el formato una vez diligenciado es que el contratista se encuentra a paz y salvo con la Entidad

f) El formato debera ser publicado en SECOP II.

2. Instrucciones para diligenciar las casillas

NOMBRE DE LA CASILLA INSTRUCCIONES TENER EN CUENTA

Nombres y Apellidos del . .
) yAp Registrar nombre completo del contratista N/A
contratistas
Ciudad Hace referencia a la ciudad donde se ejecut6 el contrato. N/A
Fecha Fecha de terminacion del contrato N/A
Regional Regional donde se ejecut6 el contrato N/A
Identificacion No. de identificiacién N/A
Direccidn u oficina Donde se ejecutd el contrato: N/A
Numero y fecha de contrato  |NUmero del contrato consultarlo en SECOP N/A
Causal de terminacién del Seleccionar alguna de las opciones: Liquidacién por mutuo acuerdo, N/A
contrato Cesion,
Dependencia que entrega el visto bueno frente a la entrega de bienes o
Dependencia SENA . P L 4 & & N/A
infomacién
Nombres, apellidos y firma del responsable del area que entrega el visto
Responsables N/A
bueno
Elementos faltantes u . .
L . Relacionar con su respectivo valor N/A
obligaciones pendientes
. . Firma del contratista quien entrega los bienes o informacién
Firma del contratista ) . - . N/A
realacionada con la ejecucion del contrato en referencia




Versién: 05
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7AV Codigo:

GTH- F- 074

Proceso Gestion de Talento Humano

Formato Entrega de Bienes e Informacion de Ejecucién Contractual por el Contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: IDENTIFICACION

CIUDAD FECHA ‘REGIONAL ‘

DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO:

NUMERO Y FECHA DE CONTRATO:

CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO

LIQUIDACION ANTICIPADA POR MUTUO TERMINACION

LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO CESION ACUERDO UNILATERAL
DEPENDENCIA SENA Marcar RESPONSABLES
conx
NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA

GESTION DE TIC | X | DARWIN BOLIVAR
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS X NORBERTO MORENO BERDUGO
ENTREGA CARNE (A Supervisor del
Contrato e_nl las Regionales y Centros M (NOMBRE SUPERVISOR)
de Formacion)
SECRETARIA GENERAL
ALMACEN E INVENTARIOS X Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/lInicio.aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su cargo.

SERVICIOS GENERALES,
ADQUISICIONES  (Administracion de X JORGE FERNEY VILLAMIL BERNAL

edificio; Contratacion)

CONTABILIDAD X NATALIA STEFANNIA MONTENEGRO ORTIZ

TESORERIA X DIANA MARCELA CARMONA PEREZ

COORDINACION DE: AREA/GRUPO/ X (NOMBRE SUPERVISOR)

ACADEMICA
BIBLIOTECA X ALEXANDRA VENEGAS RODRIGUEZ
OTRO

OTRO

SUPERVISOR DE CONTRATO X (NOMBRE SUPERVISOR)

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

OTROS :

Firma del Contratista
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién:
e (Coddigo del Programa de Formacion:

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):
e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):
e Competencia:

e Resultados de Aprendizaje:

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas):

2. PRESENTACION

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiary organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccién significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

GFPI-F-135 V04
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Fase del Actividad del Técnicas e
Actividad de | Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto Instrumentos

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion

formativo formativo de Evaluacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

GFPI-F-135 V04
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es)

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Dependencia ‘ Fecha ‘ Razdén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04



Fecha de Elaboracién

Modalidad de Formacion

Cédigo y version del Programa de Formacion

esta casilla uni
formacién Titulada)

Nombre del Proyecto ivo ( si es un prog de

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gesti6n Curricular que realizd la planeacién
pedagégica

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacion Pedagdgica

Nombres y Apellidos

Version: 04

Cédigo:
GFPI-F-134

Regional y Centro de formacién

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formaci6n

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el PROYECTO
programa es de FORMATIVO (si el
titulada) programa es titulada)

ACTIVIDAD DE

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

SABERES DE PROCESO

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

RITERIOS DE EVALUACION
¢ 05 UACIO A DESARROLLAR

HORAS TRABAIO DIRECTO

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

OBSERVACIONES

MATERIALES DE
AMBIENTE ‘FORMACION INSTRUCTORES RESPONSABLES

GFPI-F-134
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Proceso Gestion de Formacién Profesional Integral
Formato Planeacion Pedagégica

Version: 04
Codigo:

i
GFPLF134

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
NO IMPRIMIR

IMPRIVI
Fecha de Elaboracién Fecha en que se elabora la l ! i —

del Programa de Formacién

de gestion 1 ejecucion

del \@V

(Codigo y version del Programa Codigo y version del do en el sistema de gestion acadé n estado en ejecucion
Nombre del Proyecto ( Si i6n Titulada) del Proyecto como aparece en gisfemaYe Bestion acadé n estado en publicado
Cédigo del Proyecto ( Si Titulada) Codigo del ! en publicado

[Equipo de gestion Curricular g

[Nombre Completo

L NP de Gestion Curricular_que realizd la

Regional y Centro de formacion

INOMBRE DE LA CASILLA

encie los nombre del centro
2. Instrucciones para diligenciar las casillas
INSTRUCCIONES

gio™N correspondiente al Equipo de Gestion Curricular

TENER EN CUENTA

d objeto de planeacion pedagdgica.
Fase de proyecto formativo (solo ttulada) ivo a pr
|competencia t
Resultados de aprendizaje d a v
|Actividades de aprendizaje a desarrollar actividad (es) idades d

Duracion actvidad de aprendizaje (horas)

Horas trabao directo

Horas trabajo directo con el instructor para desarrollar la actividad.

Horas trabajo independiente

Horas de trabajo independiente del aprendiz.

Estrategias didcticas activas

De acuerdo K

|Ambientes de aprendizaje tpificados

|Ambiente de formacion

|Ambiente de aprendizaje para desarrollar la actividad (auls, laboratorio, unidad productiva) s es virtual el ambiente es el LM dispuesto por el SENA.

Materiales de formacién

Los materiales estén descritos en el proyecto formativo. Material de formacion es el  recuerde citar los

modalidad virtual para este tipo de programas.

[ntmero de instructores para desarrollar I actividad.

[citerios de evaluacién

de evaluacion descritos en

para desarrollar

Descripci6n de la evidencia de aprendizaje

cite si pr 2

|Observaciones




Procedimientos de trabajo seguro: definicion, caracteristicas y clases.
Planes de emergencia: concepto, alcance, roles de las brigadas de emergencia.

Mecanismos de control en la seguridad y salud en el trabajo: Elementos y equipos de Proteccion
Personal, procedimientos, sefializacidn, higiene postural, demarcacion, orden y aseo.

Procedimientos de seguimiento a las condiciones ambientales y de SST: concepto, alcance y
responsabilidades.

Listas de chequeo: concepto, objetivo y estructura.
Actos y condiciones inseguras: concepto, caracteristicas y reporte.

Permisos de trabajo en el contexto ambiental y de SST: concepto, objetivo y estructura.

Incidentes ambientales: concepto, caracteristicas, efectos y reporte

SABERES DE PROCESO

Analizar los problemas ambientales y de SST desde su ambito social y productivo.

Deducir de los planes y programas ambientalesy de SST los requerimientos para el desarrollo de
las acciones a seguir.

Ejercer los controles para la prevencion de la contaminacidon ambiental, los accidentes de trabajo
y enfermedades laborales.

Interpretar los procedimientos de control operacional ambiental y de SST propios de su ambito
laboral.

Ejecutar los procedimientos de control operacional ambiental y de SST.

Comprobar el cumplimiento de la normatividad ambiental y de SST en su contexto laboral y social.
Corroborar las buenas prdcticas ambientales en su entorno laboral y social.

Constatar la ejecucion de los controles ambientales y de SST.

Confirmar las condiciones y actos seguros en su entorno laboral.

Identificar las formas de reporte de actos y condiciones que afectan el desempefio ambiental y de
la SST.

Obtener los datos de las condiciones que afectan el medio ambiente o la SST.

Elaborar el reporte de las condiciones y actos que afectan el medio ambiente o SST.

CRITERIOS DE EVALUACION

Contextualiza el entorno ambiental y de la seguridad y salud en el trabajo segin la normatividad
vigente.

Analiza la problematica ambiental, peligros y riesgos de las personas en su desempefio laboral

2




segln marco normativo.

Interpreta los planes y programas de gestion ambiental y de SST segun las condiciones de su
ambiente laboral.

Identifica los procedimientos de control operacional, ambiental y de seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con la politica de la organizacion.

Aplica técnicas y procedimientos de control para el manejo ambiental y prevencion de
enfermedades laborales y accidentes de trabajo teniendo en cuenta los lineamientos establecidos
por la organizacion.

Actua frente a los incidentes ambientales y de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con lo
establecido en el plan de emergencias.

Identifica los mecanismos de control y seguimiento a las condiciones ambientales y del SST, para
el monitoreo de las buenas practicas ambientales segun las condiciones y actos seguros de su
entorno laboral.

Aplica Técnicas y procedimientos para el control de las condiciones ambientales y de SST segun
politica de la organizacion y el contexto de su desempefio laboral.

Prepara los reportes de actos y condiciones que afectan el desempefio ambiental y de la SST segun
objetivo del informe y lineamientos de la organizacion.

PERFIL DEL INSTRUCTOR

REFERENTES BIBLIOGRAFICOS DEL PROGRAMA DE FORMACION

Perfil Académico:

Profesional especializado en seguridad y salud en el trabajo con formaciéon en gestién ambiental o
educacién ambiental.

Ingeniero ambiental, ecdlogo o profesiones afines con formacidon en Seguridad y salud en el
trabajo.

Profesional con especializacidn en gestidn ambiental y seguridad y salud en el trabajo.

Tecndlogo en control ambiental con formacidn demostrada en Seguridad y salud en el trabajo.
Tecndlogo en salud ocupacional o seguridad y salud en el trabajo con formacidon en gestidn
ambiental.

Experiencia Laboral:

Veinticuatro (24) meses de Experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses estardn relacionados con el

ejercicio de la profesidn u oficio objeto de la formacidn profesional y seis (6) meses en labores de docencia.

2. AMBIENTES REQUERIDOS

BLANCO CORDERO, M. (2004). Gestion ambiental: camino al desarrollo sostenible. San José:
EUNED, Editorial Universidad Estatal a Distancia, 2004.

ARSEG. (2008). Compendio de normas legales sobre Salud Ocupacional . Bogota: ARSEG.
BENAVIDES, G., RUIZ, C., & GARCIA, A. (1997). Salud laboral: Conceptos y Técnicas para la
prevencion de riesgos laborales. Barcelona: Masson.

DIAZ ZAZO, P. (2009). Prevencion de riesgos laborales : seguridad y salud laboral. Madrid: Ediciones
Paraninfo.

FRANCISCO. (2015). CARTA ENCICLICA IAUDATO SI, SOBRE EL CUIDADO DE LA CASA COMUN. (pag.
190). Roma: Tipografia Vaticana.

GIFFORD, C. (2012). Desarrollo sostenible. Madrid: Morata.




GUTIERREZ PERES, J. (2011). La Educacién ambiental: fundamentos teéricos, propuestas de
transversalidad. Madrid: La muralla.
LUACES MENDEZ, P. (2010). Educacion medio ambiental. Espaiia: Ediciones de la U.
Oficina Internacional del trabajo OIT. (2006). Marco promocional para la seguridad y salud en el
trabajo:. Ginebra: OIT.

CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia / Red Fecha
Etna Sanchez Instructora 28-08-15
técnico
Hernando Oviedo Asesor Disefio 28-08-15
Olga Mufioz G. Asesora 28-08-15
pedagdgica




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SE?\IA MEDIO AMBIEN:I'E, SALUDY SEGIURIDAD EN EL TRABAJO

7AV DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL
DIRECCION GENERAL

NIVEL DE FORMACION TECNOLOGO

CONTENIDOS CURRICULARES DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

cODIGO VERSION COMPETENCIA
rotecciéon ambiental, seguridad y salud en
220601501 o con las politicas organizacionales y la
ormatividad vigente

DENOMINACION COMPETENCIA

DURACION 48 Horas

CREDITOS 1

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DENOMINACION

edades deacuerdo con los planesy programas establecidos por la organizacion.

to al de

estrategias de trabaj vo, coopérativo y c el contexto productivo y
social. A
SABERES
SABERES DE CONCEPTOS, PRINCIPIOS, LEYES, TEORIAS Y NORMAS
e Medio ambiente: compo ion, asp actos ambientales,

e Aspectos eim i contexto social y
productivo,
e Impactosa

ST: Objeto, aplicacion
salud en el trabajo: conc asico legal,

e Directrices y requij nos del Sistema de seguridad y | trabajo: Reglamento de
higiene y segurida rial, reglamento interno de trabajo, imientos de trabajo seguro,
programas, politica de seguridad salud en el trabajo y politicas de prevencion de alcohol y
sustancias psicoactivas.

e Peligros de seguridad y salud en el trabajo propios del sector econémico: concepto, caracteristicas,
clases, efectos a la salud, mecanismos de control y normatividad.

e Lesionesy enfermedades propias del sector econdmico: conceptos, clases, causas y
caracteristicas.

e Consecuencias de los actos estandar y sub estandar en el ambiente laboral: concepto y
consecuencias.

e Medidas de manejo ambiental: concepto, prevencion, control y mitigacidn, estrategias de




implementacion.
Plan de emergencias y contingencias: concepto, clases, objeto, alcance y estructura basica.
Directrices y requisitos internos del Sistema de seguridad y salud en el trabajo: Reglamento de
higiene y seguridad industrial, reglamento interno de trabajo, procedimientos de trabajo seguro,
programas, politica de seguridad salud en el trabajo y politicas de prevencion de alcohol y
sustancias psicoactivas.

Monitoreo y seguimiento: concepto, métodos y documentacién asociada.

Evidencias de cumplimiento a los programas ambientales y de SST: concepto, clasesy
caracteristicas.

Normatividad: reporte e investigacig
Sostenibilidad en el contexto prod
Estrategias de trabajo colaborativ,
Comités ambientales y de seguri
Acciones de mejora en el manejo

de trabajo y enfermedades laborales.

uso y manejo de los recursos.

ado: concepto y caracteristicas.
concepto, caracteristicas y funciones.
oncepto, caracteristicas y formulacién.

CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Diferenciar los aspectos e impactoswmos a su entorno laboral y social.
Examinar las estrategias establecidas para trol de los impactos ambientales y los ATEL.

olitica ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

s y programas ambientales y de

SST.

Consolidar la informa seguimi imi anes ambientales y SST.
Participar en la inve ‘

Apoyar la gestidn : tos de la organizacion.

el autocuidado en

de la organizacion
Analiza los planes as de gestién ambiental y de SST p
impacto ambiental est cidos por la organizacién.

Participa en el desarrollo de acciones orientadas al control de los impactos ambientales y la
disminucidon de accidentes y enfermedades laborales de acuerdo con los planes y programas
establecidos por la organizacion.

Determina acciones para orientar a su equipo de trabajo en los planes y programas ambientales y
de SST segun politicas de la organizacion.

Implementa acciones coordinadas para el monitoreo de los planes y programas ambientales y de
SST segun su drea de desempefio.

Fomenta la cultura ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado en su

cacion de los controles de




contexto social y productivo de acuerdo con la integracion de los diferentes actores
relacionados.

PERFIL DEL INSTRUCTOR

Perfil Académico:
e Profesional especializado en seguridad y salud en el trabajo con formacidn en gestion ambiental o
educacién ambiental.
e Ingeniero ambiental, ecélogo o profesiones afines con formacién en Seguridad y salud en el
trabajo.
e Profesional con especializacion en gestion ambiental y seguridad y salud en el trabajo.

Experiencia Laboral:
e Veinticuatro (24) meses de Expe
con el ejercicio de la profesidon

labores de docencia.

ieciocho (18) meses estaran relacionados
rmacion profesional y seis (6) meses en

Competencias:

e Practica de principios y valores éticos unive

e Dominio argumentativo y propositivo

REFERENTES BIBLIOGRAFICOS DEL PROGRAMA DE FORMACION

e BLANCO CORDERO, M. (200 sostenible. San José: EUNED,
Editorial Universidad Estat

riesgos laborales. Bar
e DIAZ ZAZO, P. (2009 . Madrid: Ediciones
Paraninfo.

FRANCISCO. (20 i COMUN. (pag. 190).

. Madrid: Morata?¥
Oon ambiental: funda

on medio ambiental. Espafi
IT. (2006). Marco promocional uridad y salud en el

e Oficina Internacional de
trabajo:. Ginebra: OIT

CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia / Red Fecha
Etna Sanchez Instructora
AUTORES técnico
Hernando Oviedo Asesor Disefio




Olga Mufioz G. Asesora
pedagdgica

Revision

Aprobacion

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del

. Razé Fecha
cambio

Documento
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

CIUDAD Y FECHA:

HORA INICIO:

HORA FIN:

LUGAR Y/O ENLACE:

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.
2.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.
2.

DESARROLLO DE LA REUNION

CONCLUSIONES

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

GOR-F-084 V01
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v’ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunidn se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reuniodn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn

GOR-F-084 V01
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunion y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunién y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunidn fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunién conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

GOR-F-084V01
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE Se registran las actividades y/o decisiones

COMPROMISOS . .
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunién presencial

DECISIONE
CISIONES o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informaciéon previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacidn al respecto

GOR-F-084 V01
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REGIONAL

CODIGO Y NOMBRE DEL PROGRAMA

Fecha del registro

(dd/mm/aaaa) No de documento del aprendiz Nombre y apellido del aprendiz
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Proceso Gestion de la Formacién Profesional Integral

Formato Ruta de atencién para la prevencion de la Desercién

CENTRO DE FORMACION

NIVEL

Situacion de riesgo que presenta el aprendiz

Causa o causas que originan la situaciéon
de riesgo




Version: 01

Cadigo:
GFPI-F-176

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

No DE LA FICHA

Escalé el caso segun la En general qué acciones Estado del aprendiz
ruta de atencion A quien lo escalo6 ? de la ruta se adelantaron en la formacion al
establecida? con el aprendiz. finalizar el trimestre.
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Proceso Gestion de la Formacion Profesional Inte¢
Formato Ruta de atencién para la prevencién de la De:

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENC 'AMIENT

No IMPRIM

1. Generalidades

1. Este formato esta asociado a la Ruta de atencion para la prevencion de la Desercion

2. Su diligenciamiento lo debe realizar el instructor quien tiene mayor contacto con el aprendiz y pue
abandono del aprendiz en su programa de formacion.

3. El formato diligenciado no requiere impresion, se diligencia de manera virtual, se guardara de mar
instructor y en el caso de la formacion virtual hace parte de la carpeta de seguimiento a la formacion,

Regional

2. Instrucciones para diligenciar las casillas:

Centro de Formacioén

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

Nombre del Instructor que acompafa la ficha y activa la ruta

CODIGO Y NOMBRE DEL PROGRAMA

Diligenciar completa la informacién del programa

NIVEL DE FORMACION

Diligenciar nivel de formacion del programa

No DE LA FICHA

Diligenciar el numero completo sin puntos, comas o
espacios

Fecha del registro (dd/mm/aaaa)

Colocar fecha en el que se hace la identificacién del
aprendiz como potencial usuario de la ruta de prevencién de
la desercion (Manejar formato dd/mm/aaaa)

No de documento del aprendiz

Relacionar sin puntos, espacios o comas.

Nombre y apellido del aprendiz

Nombre completo del aprendiz como aparece en el registro
academico administrativo




Situacion de riesgo que
presenta el aprendiz

En el campo del formato, relacionar la situacién que mas
refleje el estado del aprendiz con relacion a su formacion.

Causa o causas que originan la
situacion de riesgo

De acuerdo a la asesoria brindada, se definen los
compromisos establecidos con el empresario

Escalé el caso segun la ruta de
atencion establecida?

Sl o NO

A quien lo escalé6 ?

Diligenciar el rol

En general que acciones de la
ruta se adelantaron con el
anrendiz

De manera concreta y resumida, relacionar en le marco de
la ruta, la atencion que se le brind6 al aprendiz luego de
identificar la causa y escalar el caso.

Estado del aprendiz en la
formacion al finalizar el
trimestre.

Relacionar el estado del aprendiz (Continta en la
formacioén, esta condicionado, se retird, esta en proceso de
cancelacion, esta con plan de mejoramiento, aplazo)




;ral Version: 01
. s Codigo:
sercion GEPI-F-176

O DEL FORMATO

de identificar rapidamente la situacién de riesgo de

1era virtual. Hace parte del portafolio de evidencias del
acciones de retencion.




Situaciones de riesgo que presenta un aprendiz en
cualquier etapa de su formacién y que se deben tener
en cuenta para activar la ruta; entre ellas estan:
Ausencia a las actividades formativas, incumplimiento
en la entrega de actividades de aprendizaje,
intermitencia en su asistencia o cumplimiento en las
actividades formativas, bajo desempefio en sus
resultados de aprendizaje, demora en el inicio de su
etapa productiva, cambios negativos en su
comportamiento, entre otras que puedan afectar su
continuidad en la formacion y posterior certificacion.

Tener en cuenta la Tabla 1. ELEMENTOS
CONCEPTUALES QUE PERMITEN UNIFICAR LA
INTERPRETACION DE LAS SITUACIONES
PRESENTADAS de la ruta.

Tener en cuenta la Tabla 2. RUTA DE ATENCION
PARA LA PREVENCION DE LA DESERCION.
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

1. Informacidn general

Version: 05

Cédigo:
GFPI-F-023

Centro de Formacién:

Programa de Formacion:

Modalidad de Formacién:

Tipo de documento:

No. Ficha
Presencial Virtual A Distancia
Nombre Completo:
NUIP. Tarjet-a de (Eédula d? Cédula Digital Cédula. dt.a Permiso especial N.t].mero .Iibre.ta
identidad ciudadania extranjeria permanente militar (si aplica)

N° de Identificacion:

Teléfono (fijo/mévil):

Datos del(de la) Aprendiz —
Correo electrénico

personal:

Correo electrénico
institucional:

Alternativa de etapa
productiva registrada

Fecha de Registro en
SofiaPlus:

Nombre:

Tipo de documento:

N° de Identificacion:

Datos del(de la) Teléfono (fijo/mévil):

Instructor(a) con rol de
seguimiento:

Correo electrénico
institucional:

Correo electrénico alterno:

Teléfono (fijo/mévil):

Nombre empresa o
entidad coformadora:

Direccidn:

Nit:

Correo electrénico
organizacional o
Institucional:

Nombre del jefe
Datos del ente inmediato/ coformador
Coformador (Jefe del(de la)

(TG IETGNOR (T T E) WAVl aprendiz/tutor(a):

empresa u organizacion) [e&]f:0H

Correo electrénico
organizacional o
Institucional:

Teléfono (fijo/mévil):

Nombre otro contacto:

Correo electrénico
organizacional o
Institucional:

* Tutor(a): resolucion 0623

del 2020 y 3546 del 2015, | RARAUAALALE

Nombre de la persona que

SO END RN TEL T NSl asiste al aprendiz:

discapacidad
(Si aplica)

Tipo de asistencia
(Lenguaje de sefias, apoyo
visual, entre otros) :

2. Planeacion de etapa productiva Se realiza por una tnica vez)

Visita - momento N° 1 - Planeacidn de la Etapa Productiva




Fecha inicio Etapa

Fecha Fin de Etapa Productiva: (DD/MM/AA
Productiva (DD/MM/AA) echa Fin de Etapa Productiva: (DD/MM/AA)

Horario
(Indicar si es diurno, nocturno,
dias de la semanay la hora

Alternativa de Etapa
Productiva

Ciudad y fecha concertacion actividades: / / DIA/MES/ANO de forma Presencial __ o Virtual ___

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Relacione las actividades
que el(la) aprendiz va a
realizar segun lo acordado
con el ente coformador.
(Estas deben corresponder
al Perfil del egresado
establecido en el programa
de formacion que el
aprendiz estd
desarrollando)

Actividades a Desarrollar:

Describa las evidencias que
se van a generar, de
acuerdo a las actividades a
desarrollar

Evidencias de Aprendizaje

Escoja y transcriba las
competencias TECNICAS
del programa que planea
(T T TN IEENER LI ET desarrollar de acuerdo a
las actividades a realizar,
estas deben ser al menos
dos (2)

Relacione el o los
resultados de aprendizaje
de las competencias que
van a desarrollarse

Resultados de Aprendizaje

Nombre y firma del(de la) Aprendiz Nombre y Firma del ente Coformador
(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organizacién)

Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso) Nombre y Firma
(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva)

3. Seguimiento etapa productiva

Visita Segumiento - Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva
Periodo Evaluado
Periodo Evaluado:
(Periodo que comprende
la fecha del momento de
planeacién al momento
del seguimiento

Fecha de inicio: Fecha de fin:
DD/MM/AA DD/MM/AA

El seguimiento se realizé

Presencial
en forma:

Factores Técnicos

Transferencia de
Conocimiento

Valoracién Observaciones / Compromisos de mejora

Descripcion
Demuestra las
competencias especificas
del programa de formacion [Satisfactorio] |[Por mejorar]
en situaciones reales de
trabajo.




Aporta activamente al
mejoramiento de sus
habilidades técnicas y
métodos de trabajo.

Mejora Continua

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Realiza acciones que
fortalezcan su perfil
ocupacional potenciando
sus competencias en el
marco de su proyecto de
vida.

Fortalecimiento
Ocupacional

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Presenta con oportunidad y
calidad los productos
generados en el desarrollo
de sus actividades.

Oportunidad y Calidad

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Administra los recursos
para el desarrollo de sus
actividades con criterios de
responsabilidad ambiental.

Responsabilidad Ambiental

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Utiliza de manera racional
los materiales, equipos y
herramientas suministrados
para el desempefio de sus
actividades.

Administracion de
Recursos

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Utiliza los elementos de
seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente
establecida para sus
actividades.

Seguridad y salud en el
trabajo

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Actualiza
permanentemente el
portafolio de evidencias.

Documentacion Etapa
Productiva

Descripcion

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoraci

Observaciones / Compromisos de mejora

Desarrolla relaciones
interpersonales en las
diferentes areas de la
empresa en forma
armoniosa, respetuosa y
enmarcada en la
comunicacion asertiva
demostrando un sentido de
pertenencia con la
organizacion.

Relaciones Interpersonales

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Participa en forma activa y
propositiva en equipos de
trabajo asumiendo los
roles, de acuerdo con sus
fortalezas.

Trabajo en Equipo

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Propone alternativas de
solucidn a situaciones
problematicas, en el
contexto del desarrollo de
su etapa productiva.

Solucion de Problemas

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Es comprometido con las
actividades asignadas y con
la empresa, demostrando
puntualidad y proactividad
en el desarrollo de su etapa
productiva.

Cumplimiento

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Demuestra capacidad para
ordenar y disponer los
elementos necesarios e
informacién que facilite la
ejecucion del trabajo y el
logro de los objetivos.

Organizacion

[Satisfactorio]

[Por mejorar]

Observaciones complementarias del(de |a) instructor(a) con rol de seguimiento:

Observaciones del(de la) Aprendiz:

Observaciones del(de la) responsable ente Coformador:




Nombre y firma del(de la) Aprendiz Nombre y Firma del ente Coformador
(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organizacién)

Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso) Nombre y Firma
(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva)

4. Evaluacion etapa productiva (Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Visita - Momento - N° Evaluacion Etapa Productiva
Periodo evaluado ( Fechas
de inicio a fin, de la Fecha de inicio: Fecha de fin:
ejecucion de la etapa DD/MM/AA DD/MM/AA
productiva)
La evaluacion se realizé en . . Numero de visitas realizadas en
Presencial Virtual .
forma: toda la etapa productiva

Evaluacion de los factores y cumplimiento

Factores Técnicos

Variable Valoracion Observaciones / Compromisos de mejora

Transferencia de

Satisfactori P j
Conocimiento [Satisfactorio] [Por mejorar]
Mejora Continua [Satisfactorio] [Por mejorar]
Fortalecimient

orta e<f|m|en ° [Satisfactorio] [Por mejorar]
Ocupacional
Oportunidad y Calidad [Satisfactorio] [Por mejorar]
Responsabilidad Ambiental [Satisfactorio] [Por mejorar]
Administracion d

ministracion de [Satisfactorio] [Por mejorar]

Recursos
S idad lud |

eguridady salud en & [Satisfactorio] [Por mejorar]

trabajo
Documentacion Etapa
Productiva

[Satisfactorio] [Por mejorar]

Factores Actitudinales y Comportamentales
Valoracion Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones Interpersonales [Satisfactorio] [Por mejorar]
Trabajo en Equipo [Satisfactorio] [Por mejorar]
Solucién de Problemas [Satisfactorio] [Por mejorar]

Cumplimiento [Satisfactorio] [Por mejorar]
Organizacion [Satisfactorio] [Por mejorar]

Retroalimentacion ente coformador o reconocimientos especiales

1. Proceso de Formacion
del(de la) Aprendiz:

2. Evaluacion de las
competencias técnicas del
programa desarrolladas
durante la etapa
productiva, con el fin de
consolidar Informacién y
analizar la pertinencia del
programa de formacion y
las necesidades del sector
productivo

Retroalimenta nstructor(a) con rol de seguimiento o reconocimientos especiales

1. Proceso de Formacion
del(de la) Aprendiz:




2. Evaluacion de las
Competencias Técnicas del
programa desarrolladas
durante la etapa
productiva, con el fin de
consolidar la informacién y
analizar la pertinencia del
programa de formacion y
las necesidades del sector
productivo

Retroalimentacion del(de la) aprendiz

1. Proceso de Formacion
del(de la) Aprendiz

2. Evaluacion de las
Competencias Técnicas del
programa desarrolladas
durante la etapa
productiva, con el fin de
consolidar la informacion y
analizar la pertinencia del
programa de formacion y
las necesidades del sector

productivo
JUICIO DE EVALUACION: APROBADO D NO APROBADO D
Nombre y firma del(de la) Aprendiz Nombre y Firma del ente Coformador
(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organizacion)
Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso) Nombre y Firma

(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva)

Ciudad y fecha concertacidn actividades: / / DIA/MES/ANO de forma Presencial ___ o Virtual

Autorizo al SENA para la recoleccidn y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad, entiendo que los datos seran objeto de
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidn, supresion, transferencia, transmision, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucidén mensual que un contratista desarrolla con
ocasion de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucién del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contrataciéon (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencién documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresiéon o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.

GCCON-F-087 V2
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

[Incluir ciudad y mes del informe con afio]

Sefior(a)

[Diligenciar nombre del supervisor]

Supervisor(a) contrato nro. [Incluir nimero del contrato con afio]
[Diligenciar cargo del supervisor]

[Diligenciar dependencia donde se ubica el supervisor]

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual [Diligenciar mes
y afo. Ejemplo: Mayo de 2025]

Referencia: [Diligenciar numero del contrato con afio. Ejemplo:
CO1.PCCNTR.0050012 de 2025]

[Diligenciar nombre del contratista], identificado con la cédula de ciudadania nro. [Diligenciar nimero de
identificacion], en mi calidad de contratista del SENA, 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: [Diligenciar valor y forma de pago de conformidad con lo establecido en el
contrato].

Plazo: [Incluya la fecha en dia, mes y afo de terminacién del contrato].

Objeto: [Incluya el objeto del contrato].

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

GCCON-F-087 V2
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NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir
las obligaciones especificas del contrato; Acciones realizadas: Haga una reseiia de los hechos y
circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligacion en el respectivo mes. De no haber sido
necesaria la ejecucion en el respectivo informe mensual, indicar que “Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligacion”; Evidencias: Resefie el material
probatorio que corrobore la ejecucion de la actividad, y de ser el caso, adjuntar la respectiva evidencia.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacidn del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
g NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la informacién de cada desplazamiento que haya realizado el
contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el
desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd
reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. [Incluir el nimero de referencia de la planilla pagada

y el operador ante el cual se hizo el pago] referente al [Diligenciar el mes de los aportes cancelados].

Cordialmente,

GCCON-F-087 V2
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[Incluir los nombres y apellidos del contratista y firmar el documento]
Contratista
[Incluir el tipo y nimero de identificacion]

[Incluir los nombres y apellidos del supervisor y firmar el documento]
Supervisor del contrato [Incluir nro. y afio del contrato]

GCCON-F-087 V2
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacion del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

Abril 2026

Se realizé ajuste en la redaccidon de la Nota Interna, en la cual se
sustituyd la expresién “No se requirié la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién.

GCCON-F-087 V2




	94486eefa96b9fd7463cd5f28e11a21401a6bb4dd69d50615b1206af2f9adae3.pdf
	73d3195dd0a4d47517b9064099129e9f6fe18aa967a4a04053bbc910fd4f1112.pdf
	II. CLÁUSULAS
	Control de Cambios
	495c13847fe7394eaf7c319519d4f9433d3814d2f52e18a9b1f0ad29a86f2e59.pdf
	1. ASPECTOS GENERALES
	2. ASPECTOS TÉCNICOS
	2.1 Obligaciones

	3. ASPECTOS LEGALES
	3.1 Garantías contractuales
	3.2 Cumplimiento del objeto
	3.4 Multas y sanciones
	3.5 Certificado de pagos de seguridad social
	3.6 Designación de la supervisión
	3.7 Liquidación del negocio jurídico

	4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
	5. ASPECTOS FINANCIEROS
	5.1 Pagos realizados
	5.2 Estado financiero

	CONTROL DE CAMBIOS
	Instrucciones
	GTH-F-074
	PLANEACION
	INSTRUCTIVO
	Formato GFPI-F-

	495c13847fe7394eaf7c319519d4f9433d3814d2f52e18a9b1f0ad29a86f2e59.pdf
	495c13847fe7394eaf7c319519d4f9433d3814d2f52e18a9b1f0ad29a86f2e59.pdf
	495c13847fe7394eaf7c319519d4f9433d3814d2f52e18a9b1f0ad29a86f2e59.pdf
	Instrucciones
	GOR-F-013 (nueva)
	Instrucciones (nueva)


	94486eefa96b9fd7463cd5f28e11a21401a6bb4dd69d50615b1206af2f9adae3.pdf
	Control de Cambios


