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ACTA No. FPI_ 033 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Semana de Alistamiento de Instructores – 

Socialización de cierre técnico, académico y documental de II trimestre, socialización de 

hallazgos de auditoria de formación profesional integral y revisión gestión documental 

(portafolio del instructor). 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Puerto Boyacá, 06, 07, 08, 09, 

10 de julio de 2026. 

HORA INICIO: 

8:00 Am 

HORA FIN: 

5:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente 16, modalidad 

presencial y conexión virtual 

Resumen: Semana de 

Alistamiento lunes, julio 06 | 

Reunión | Microsoft Teams 

 

Semana Alistamiento-

20260707_071434-Grabación 

de la reunión 1.mp4 

 

 

Resumen: Alistamiento 

miércoles, julio 08 | Reunión | 

Microsoft Teams 

 

Resumen: SEMANA DE 

ALISTAMIENTO jueves, julio 09 

| Reunión | Microsoft Teams 

 

Resumen: SEMANA DE 

ALISTAMIENTO viernes, julio 

10 | Reunión | Microsoft 

Teams 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro de la Innovación 

Agroindustrial y de Servicios – 

Regional Boyacá. 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Apertura y presentación de la agenda  

2. Socialización del cronograma de la Semana de Alistamiento 

3. Análisis de cumplimiento de metas y ejecución 

4. Capacitación sobre elaboración y manejo de actas en el SENA 

https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQFKAC3BKFSDMRD3IPHEYUXKR6NL&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQCqALYVFkNkR7Q85MUuqPmrAU72JBlolIj0FeMMGE3byGA&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSemana+de+Alistamiento-20260706_080056-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000002F9ACB5B470DDD01000000000000000010000000A11833507E330741B9F64A5BD2C0858A&threadId=19%3Ameeting_Zjk1YTYzODMtNjRjYy00MWJlLTkwMzktYTIxZjhmYzRiNmQ4%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=a95c1e09-b54e-4844-b44a-410fb448f842&threadType=meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQFKAC3BKFSDMRD3IPHEYUXKR6NL&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQCqALYVFkNkR7Q85MUuqPmrAU72JBlolIj0FeMMGE3byGA&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSemana+de+Alistamiento-20260706_080056-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000002F9ACB5B470DDD01000000000000000010000000A11833507E330741B9F64A5BD2C0858A&threadId=19%3Ameeting_Zjk1YTYzODMtNjRjYy00MWJlLTkwMzktYTIxZjhmYzRiNmQ4%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=a95c1e09-b54e-4844-b44a-410fb448f842&threadType=meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQFKAC3BKFSDMRD3IPHEYUXKR6NL&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQCqALYVFkNkR7Q85MUuqPmrAU72JBlolIj0FeMMGE3byGA&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSemana+de+Alistamiento-20260706_080056-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000002F9ACB5B470DDD01000000000000000010000000A11833507E330741B9F64A5BD2C0858A&threadId=19%3Ameeting_Zjk1YTYzODMtNjRjYy00MWJlLTkwMzktYTIxZjhmYzRiNmQ4%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=a95c1e09-b54e-4844-b44a-410fb448f842&threadType=meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/emtunarrosa_sena_edu_co/Documents/CPYA%20DORADA%202019-2023/Recordings/Semana%20Alistamiento-20260707_071434-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%201.mp4?csf=1&web=1&e=PKFKOX&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/emtunarrosa_sena_edu_co/Documents/CPYA%20DORADA%202019-2023/Recordings/Semana%20Alistamiento-20260707_071434-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%201.mp4?csf=1&web=1&e=PKFKOX&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/emtunarrosa_sena_edu_co/Documents/CPYA%20DORADA%202019-2023/Recordings/Semana%20Alistamiento-20260707_071434-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%201.mp4?csf=1&web=1&e=PKFKOX&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQEXYWCGCCPY2RDJBGB5DOF74IRG&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQCXxYRhCfjURpCYPRuL_iImAfjukdSL84n3o-QVYP_eSUk&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FAlistamiento-20260708_080349-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000008E835FFDD90EDD01000000000000000010000000E218EF6B07932546B0C2C934E8AEFA5E&threadId=19%3Ameeting_ZGQxNjg2YmUtMjQwNy00YzJlLTk3MzItYjI3ZWRiYmZiNWVm%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=edd722bc-2b65-49e6-8fd1-8298af450e0a&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQEXYWCGCCPY2RDJBGB5DOF74IRG&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQCXxYRhCfjURpCYPRuL_iImAfjukdSL84n3o-QVYP_eSUk&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FAlistamiento-20260708_080349-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000008E835FFDD90EDD01000000000000000010000000E218EF6B07932546B0C2C934E8AEFA5E&threadId=19%3Ameeting_ZGQxNjg2YmUtMjQwNy00YzJlLTk3MzItYjI3ZWRiYmZiNWVm%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=edd722bc-2b65-49e6-8fd1-8298af450e0a&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQEXYWCGCCPY2RDJBGB5DOF74IRG&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQCXxYRhCfjURpCYPRuL_iImAfjukdSL84n3o-QVYP_eSUk&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FAlistamiento-20260708_080349-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000008E835FFDD90EDD01000000000000000010000000E218EF6B07932546B0C2C934E8AEFA5E&threadId=19%3Ameeting_ZGQxNjg2YmUtMjQwNy00YzJlLTk3MzItYjI3ZWRiYmZiNWVm%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=edd722bc-2b65-49e6-8fd1-8298af450e0a&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQFKVCDQQM6ABVBLM6XAQVGOATIH&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQCqqIcIM8ANQrZ64IVM4E0HASQtIGW7mwe8c6k38QKD8zs&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSEMANA+DE+ALISTAMIENTO-20260709_083636-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000CD40D62DA70FDD01000000000000000010000000224BC02C34282E41AF7BD47BCD32C914&threadId=19%3Ameeting_NzEwMTRmYTgtMzk3ZS00NWExLWI0YTQtZTUyMDAyYzJkYzFj%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=ecd70788-0749-4154-88c4-60ee3c4f4dda&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQFKVCDQQM6ABVBLM6XAQVGOATIH&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQCqqIcIM8ANQrZ64IVM4E0HASQtIGW7mwe8c6k38QKD8zs&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSEMANA+DE+ALISTAMIENTO-20260709_083636-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000CD40D62DA70FDD01000000000000000010000000224BC02C34282E41AF7BD47BCD32C914&threadId=19%3Ameeting_NzEwMTRmYTgtMzk3ZS00NWExLWI0YTQtZTUyMDAyYzJkYzFj%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=ecd70788-0749-4154-88c4-60ee3c4f4dda&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQFKVCDQQM6ABVBLM6XAQVGOATIH&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQCqqIcIM8ANQrZ64IVM4E0HASQtIGW7mwe8c6k38QKD8zs&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSEMANA+DE+ALISTAMIENTO-20260709_083636-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000CD40D62DA70FDD01000000000000000010000000224BC02C34282E41AF7BD47BCD32C914&threadId=19%3Ameeting_NzEwMTRmYTgtMzk3ZS00NWExLWI0YTQtZTUyMDAyYzJkYzFj%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=ecd70788-0749-4154-88c4-60ee3c4f4dda&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQDPCNMPCU4XDJFJROBKLUBHN64E&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQBvE1jxU5caSpi4Kl0CdvuEAYKyhM1HGjAiA4JrQFUVhwI&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSEMANA+DE+ALISTAMIENTO-20260710_080754-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000EFA83C566C10DD01000000000000000010000000CC452B57577F6E4AB2B8989ACFB07A07&threadId=19%3Ameeting_Yjk4MzVkNzAtYTRmMy00MmEyLThhMDYtMzdmNTQ1ZjgzY2I3%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=6e79db6b-c65c-46f2-a2f5-4846841f89f4&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQDPCNMPCU4XDJFJROBKLUBHN64E&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQBvE1jxU5caSpi4Kl0CdvuEAYKyhM1HGjAiA4JrQFUVhwI&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSEMANA+DE+ALISTAMIENTO-20260710_080754-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000EFA83C566C10DD01000000000000000010000000CC452B57577F6E4AB2B8989ACFB07A07&threadId=19%3Ameeting_Yjk4MzVkNzAtYTRmMy00MmEyLThhMDYtMzdmNTQ1ZjgzY2I3%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=6e79db6b-c65c-46f2-a2f5-4846841f89f4&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQDPCNMPCU4XDJFJROBKLUBHN64E&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQBvE1jxU5caSpi4Kl0CdvuEAYKyhM1HGjAiA4JrQFUVhwI&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSEMANA+DE+ALISTAMIENTO-20260710_080754-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000EFA83C566C10DD01000000000000000010000000CC452B57577F6E4AB2B8989ACFB07A07&threadId=19%3Ameeting_Yjk4MzVkNzAtYTRmMy00MmEyLThhMDYtMzdmNTQ1ZjgzY2I3%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=6e79db6b-c65c-46f2-a2f5-4846841f89f4&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore
https://teams.microsoft.com/l/meetingrecap?driveId=b%21SoofzGKlY0-rxv-6WgfgEk7oIdpCNzBBsvY-zURs0AkQhjERXf-rTI1WVmp7apz8&driveItemId=01XUT6XQDPCNMPCU4XDJFJROBKLUBHN64E&sitePath=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FIQBvE1jxU5caSpi4Kl0CdvuEAYKyhM1HGjAiA4JrQFUVhwI&fileUrl=https%3A%2F%2Fsena4-my.sharepoint.com%2Fpersonal%2Femtunarrosa_sena_edu_co%2FDocuments%2FCPYA+DORADA+2019-2023%2FRecordings%2FSEMANA+DE+ALISTAMIENTO-20260710_080754-Grabaci%C3%B3n+de+la+reuni%C3%B3n.mp4%3Fweb%3D1&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E00800000000EFA83C566C10DD01000000000000000010000000CC452B57577F6E4AB2B8989ACFB07A07&threadId=19%3Ameeting_Yjk4MzVkNzAtYTRmMy00MmEyLThhMDYtMzdmNTQ1ZjgzY2I3%40thread.v2&organizerId=16c80129-e572-45d8-b0bc-5e8a81c0b01e&tenantId=cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7&callId=6e79db6b-c65c-46f2-a2f5-4846841f89f4&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=RecapSharingLink_RecapCore


 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

5. Socialización de los Hallazgos de Auditoría 2026 y Planes de Mejoramiento 

aprobados  

6. Socialización hallazgo 21. Seguimiento de novedades académicas, control de SOFIA 

Plus, debido proceso del aprendiz, Comité de Seguimiento y Evaluación, aplicación 

de los Acuerdos 007 de 2012, 009 de 2024 y 002 de 2026. 

7. Revisión de expedientes académicos pendientes del II trimestre, actualización de 

estados, novedades y compromisos con instructores. 

8. Definición y asignación de actividades  

9. Socialización de ajustes derivados del Hallazgo 25 (Planeaciones pedagógicas y 

proyectos formativos). 

10. Socialización del debido proceso como equipo ejecutor y soporte documental. 

11. Definición y asignación de actividades: Actualización del desarrollo curricular, 

planeaciones pedagógicas, cronogramas y guías de aprendizaje 

12. Investigación, innovación y proyectos institucionales 

13. Presentación de instructores en modalidad virtual 

14. Organización y requisitos del Expediente de Formación 

15. Bienestar al Aprendiz: Rutas, programas y procedimientos 

16. Obligaciones contractuales y administrativas 

17. Herramientas institucionales y control de novedades en el proceso de etapa 

productiva 

18. plazos de entrega, revisión de documentación y retroalimentación de los temas 

tratados durante la semana. 

19. Otros temas administrativos 

20. cierre de la jornada. 

  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Socializar los lineamientos institucionales para la elaboración de actas, fortalecer la gestión 

documental de los procesos de formación, unificar criterios frente al manejo de expedientes 

y soportes, revisar los principales hallazgos identificados en auditoría y establecer 

compromisos orientados al mejoramiento continuo de los procesos desarrollados por los 

instructores del Centro. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Apertura y presentación de la agenda  

Se da inicio a la jornada de alistamiento con la participación de los instructores del Centro de 

la Innovación Agroindustrial y de Servicios. Durante la apertura la instructora Eliana Tunarrosa 

expresa un saludo agradeciendo la asistencia de los instructores tanto presenciales como 

conectados de manera virtual, resaltando la importancia de la puntualidad como parte del 
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compromiso institucional y recordando que la misma debe ser un ejemplo para los 

aprendices, Igualmente se informó que esta jornada tendría un carácter principalmente 

operativo y de fortalecimiento institucional, debido a los resultados obtenidos durante la 

reciente auditoría realizada al proceso de formación. Se indicó que, aunque la evaluación 

permitió evidenciar múltiples fortalezas, también generó una serie de hallazgos que requieren 

acciones inmediatas de mejora, razón por la cual toda la programación de la semana estaría 

orientada a fortalecer controles, estandarizar procedimientos y garantizar el cumplimiento de 

los lineamientos institucionales. 

 

Se explicó que, con el propósito de optimizar el tiempo y fortalecer el acompañamiento entre 

instructores, algunos profesionales apoyarían la revisión documental de sus compañeros, 

actuando como pares verificadores durante la semana de alistamiento. Esta estrategia 

permitiría revisar de manera más eficiente los expedientes, listas de chequeo y demás 

soportes requeridos para atender los compromisos derivados de la auditoría. 

 

2. Socialización del cronograma de la Semana de Alistamiento 

Posteriormente se presentó el cronograma oficial de actividades establecido para la semana, 

explicando detalladamente cada una de las acciones programadas y los productos que debían 

ser entregados diariamente. 

 

Se indicó que durante la primera jornada las actividades principales correspondían al cierre 

académico del segundo trimestre y a la consolidación de toda la información necesaria para 

dar inicio al tercer trimestre académico. Dentro de estas actividades se incluyeron la revisión 

de novedades académicas, el seguimiento al cumplimiento contractual de los instructores, la 

verificación del estado de los aprendices, la actualización documental y la consolidación de la 

información requerida para el inicio oportuno de la nueva etapa de formación. 

 

Asimismo, se informó que durante la jornada se desarrollaría la socialización de los hallazgos 

encontrados durante la auditoría institucional, aclarando que inicialmente solamente se 

presentarían los resultados identificados y que posteriormente se formularían los respectivos 

planes de mejoramiento con fechas y responsables definidos. 

 

Se recordó que el equipo auditor realizó el seguimiento a los diferentes procesos de 

formación, motivo por el cual los resultados obtenidos representan una oportunidad para 

fortalecer la calidad institucional y mejorar los procedimientos administrativos y académicos. 

De igual forma se explicó la agenda detallada del día, indicando las diferentes franjas horarias 

destinadas para la presentación de indicadores, socialización de hallazgos, espacios de 
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capacitación, recesos y jornadas de trabajo práctico orientadas a la revisión documental y 

programación académica. 

Se hizo énfasis en la necesidad de aprovechar los tiempos establecidos, evitando 

interrupciones innecesarias durante las actividades y procurando cumplir con todos los 

productos programados para cada jornada. 

 

Se establece la agenda de trabajo para la semana de alistamiento: 

- Cierre académico del II trimestre. 

- Definición de metas y avance de cobertura. 

- Revisión y organización de expedientes de formación. 

- Capacitación en elaboración de actas y manejo documental. 

- Definición de metas y avance de cobertura. 

- Programación preliminar del tercer trimestre. 

- Socialización de ajustes derivados del Hallazgo 25 (Planeaciones pedagógicas y 

proyectos formativos). 

- Revisión técnica de proyectos formativos, coherencia entre RAP, actividades, guías, 

listas maestras y materiales. 

- Revisión de necesidades para III trimestre (Materiales-EPP-Ambientes). 

- Trabajo individual por instructores para actualización de información del portafolio 

institucional y organización documental del II trimestre. 

- Actualización de desarrollo curricular, planeaciones, cronogramas y guías. 

 

3. Análisis de cumplimiento de metas y ejecución 

Continuando con la jornada, se presentó a los asistentes el estado de los indicadores 

institucionales correspondientes a la vigencia 2026, enfatizando la importancia de que todos 

los instructores conozcan el comportamiento de las metas asignadas al Centro y el nivel de 

ejecución alcanzado hasta la fecha. 

Se explicó que el seguimiento permanente a estos indicadores permite tomar decisiones 

oportunas frente a la apertura de nuevas ofertas de formación, la utilización eficiente de los 

recursos institucionales y el cumplimiento de los compromisos adquiridos con la Dirección 

Regional y la Dirección General del SENA. 

 

Durante la socialización se indicó que la gestión de la formación no debe limitarse únicamente 

a la ejecución de cursos, sino que debe contemplar la calidad del proceso formativo, la 

permanencia de los aprendices, la certificación, la adecuada planeación pedagógica y la 

correcta administración de la información en los sistemas institucionales. 

Asimismo, se recordó que cada instructor es corresponsable del cumplimiento de las metas 

institucionales y que todas las actividades desarrolladas durante el trimestre deben quedar 
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plenamente soportadas mediante evidencias documentales y registros en los aplicativos 

institucionales. 

 

Se presentan los indicadores de ejecución al corte de junio de 2026: 

- Meta general: 16.267,1 horas programadas; cumplimiento actual: 42%. 

- Tecnólogos presenciales: Meta del 74%, con avance parcial por limitaciones de 

espacios físicos y registro calificado exclusivo del centro. 

- Formación complementaria: Avance del 34% en modalidad presencial sin bilingüismo; 

50% en virtual. 

- Formación Popular: Cumplimiento del 105% en el programa Operario, y 49% en 

formación especializada. 

- Articulación con la media: Cumplimiento parcial, en proceso de ajuste. 

 

Principales dificultades identificadas: 

Falta de espacios adecuados en municipios como La Victoria y Borbur. 

Demoras en la creación de fichas por falta de gestión oportuna de convenios. 

Incoherencias entre diseños curriculares antiguos y nuevos programas. 

Falta de seguimiento escrito en procesos formativos, lo que genera riesgos legales y 

administrativos. 

 

4. Capacitación sobre elaboración y manejo de actas en el SENA 

El instructor Luis Mateo explica que el acta es un documento oficial que registra hechos, 

decisiones, acuerdos y compromisos de manera objetiva y cronológica, con el fin de garantizar 

trazabilidad, seguimiento y soporte para auditorías. 

Se detalla su estructura: encabezado con número consecutivo, nombre de la reunión, fecha, 

hora, lugar, objetivos, desarrollo, conclusiones, compromisos, lista de asistentes y anexos. Se 

especifica que el número consecutivo debe corresponder a cada formación, no repetirse ni 

alterarse. 

Se mencionan los tipos de actas más utilizadas: reunión, comité, concertación, seguimiento, 

evaluación, cierre de actividades y visitas técnicas. Se resalta que deben incluir firmas de los 

asistentes y anexos que soporten la información tratada. 

Se dan recomendaciones: usar lenguaje claro y objetivo, registrar solo hechos verificables, no 

incluir opiniones personales, conservar el consecutivo anual, archivar en el expediente 

correspondiente en formato PDF y solicitar autorización para grabar reuniones virtuales. 

Se explica el orden de firma de las actas trimestrales complementarias: primero revisión 

documental, luego gestión educativa y finalmente la coordinación, con plazo de entrega para 

revisión antes del inicio del cuarto trimestre. 
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Durante la explicación se presentaron los elementos mínimos que debe contener una acta 

institucional, entre ellos: 

- Número consecutivo.  

- Nombre de la reunión.  

- Ciudad y fecha.  

- Hora de inicio y finalización.  

- Lugar de realización.  

- Dirección Regional y Centro de Formación.  

- Agenda desarrollada.  

- Objetivos.  

- Desarrollo de la reunión.  

- Conclusiones.  

- Compromisos.  

- Asistentes.  

- Firmas.  

- Anexos.  

Se hizo especial énfasis en que los objetivos deben redactarse utilizando verbos en infinitivo 

y que el desarrollo debe registrar únicamente hechos verificables, acuerdos, decisiones y 

aspectos relevantes tratados durante la reunión, evitando opiniones personales o 

apreciaciones subjetivas. 

Igualmente, se recordó que las actas deben conservar un lenguaje claro, objetivo y preciso, 

facilitando su consulta posterior y permitiendo reconstruir adecuadamente las decisiones 

adoptadas. 

Durante la capacitación se aclararon las dudas relacionadas con el manejo del consecutivo 

institucional de las actas. 

Se explicó que cada proceso de formación debe conservar un consecutivo único y organizado 

cronológicamente, el cual debe ser administrado por el líder correspondiente o por Gestión 

Educativa, según el tipo de formación. 

Se indicó que el instructor no debe asignar consecutivos de manera independiente, sino 

utilizar el consecutivo previamente establecido para garantizar la trazabilidad documental. 

Igualmente, se diferenciaron los consecutivos correspondientes a: 

- Formación titulada.  

- Formación complementaria.  

- Formación Campesena.  

- Actas de Comité de Evaluación y Seguimiento.  

- Actas de Equipo Ejecutor.  

- Actas trimestrales.  
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Posteriormente se socializó la importancia de incorporar anexos como parte integral de las 

actas institucionales. 

Se explicó que estos documentos permiten respaldar la información consignada durante la 

reunión y facilitan la verificación posterior de los compromisos adquiridos. 

Entre los anexos mencionados se encuentran: 

- Listados de asistencia.  

- Fotografías.  

- Presentaciones utilizadas durante la reunión.  

- Informes técnicos.  

- Cronogramas.  

- Tablas de seguimiento.  

- Capturas de pantalla.  

- Evidencias documentales.  

- Registros del aplicativo Sofía Plus. 

- Informes estadísticos.  

Se indicó que todos los anexos deben conservarse organizados junto con el acta 

correspondiente y formar parte del expediente institucional. 

Como parte del proceso de mejora continua, se formularon varias recomendaciones dirigidas 

a todos los instructores. Entre ellas se destacaron: 

- Utilizar un lenguaje claro y objetivo en todos los documentos institucionales.  

- Registrar únicamente hechos comprobables.  

- Evitar apreciaciones personales dentro de las actas.  

- Mantener actualizado el consecutivo documental.  

- Organizar adecuadamente cada expediente.  

- Archivar todos los documentos en formato PDF cuando corresponda.  

- Incorporar los anexos que respalden las actividades desarrolladas.  

- Garantizar que cada documento cuente con las firmas requeridas antes de su 

radicación. 

 

Con el propósito de unificar criterios, se presentó un ejemplo de acta trimestral 

correspondiente a un proceso de formación complementaria. 

Durante la explicación se describió la estructura utilizada para registrar la ejecución de las 

acciones formativas desarrolladas durante el trimestre, incluyendo la relación de cursos 

ejecutados, número de aprendices matriculados, aprendices certificados y porcentaje de 

cumplimiento alcanzado. 
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También se explicó el procedimiento para la revisión y aprobación de estas actas, indicando 

el orden establecido para su validación por parte de Gestión Educativa, los responsables de la 

revisión documental y la Subdirección del Centro. 

Se recordó que las actas trimestrales constituyen un requisito institucional y deben elaborarse 

al cierre de cada trimestre, independientemente de que sean solicitadas expresamente, ya 

que hacen parte de la evidencia del seguimiento académico y documental de los procesos de 

formación. 

 

5. Socialización de los Hallazgos de Auditoría 2026 y Planes de Mejoramiento 

aprobados  

Como punto central de la jornada se inició la presentación de los principales resultados 

obtenidos durante la auditoría institucional realizada recientemente al Centro, se informó que 

varios de los hallazgos estaban directamente relacionados con los procesos de Formación 

Profesional Integral y requerían atención inmediata. 

 

Durante la auditoria se encontraron los siguientes hallazgos: 

Hallazgo 22: Elementos de Protección Personal (EPP) 

Descripción: Se encontró que algunos aprendices no contaron oportunamente con la 

totalidad de los EPP requeridos, debido a procesos de adquisición y ausencia de un 

mecanismo permanente de seguimiento. 

Causa principal: No existía un sistema periódico para monitorear necesidades, disponibilidad, 

adquisición, entrega y reposición de elementos. 

Plan de mejoramiento: Actualizar lineamientos, implementar matriz de seguimiento, realizar 

verificaciones semestrales e implementar alertas tempranas. 

Cronograma específico: Planear (19 de agosto de 2026), Hacer (15 de octubre de 2026), 

Verificar (2 de mayo de 2027), Actuar (30 de marzo de 2027). 

Hallazgo 23: Etapa Productiva 

Descripción: Se identificaron expedientes con documentación incompleta para el aval de 

alternativas y la certificación de proyectos productivos. 

Causa principal: Debilidades en control documental, seguimiento y trazabilidad de los 

procesos. 

Plan de mejoramiento: Definir lineamientos, implementar matriz de control, capacitar 

instructores, verificar expedientes trimestralmente e implementar mejoras continuas. 

Cronograma específico: Planear (septiembre de 2026), Hacer (diciembre de 2026), Verificar 

(enero de 2027), Actuar (marzo de 2027). 

Hallazgo 24: Apoyos de Permanencia FEC 

Descripción: Se presentaron retrasos en la gestión y desembolso de los apoyos de 

permanencia del Fondo de Educación y Capacitación. 
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Causa principal: Debilidades en la articulación entre formación, bienestar al aprendiz, gestión 

académica, instructores y área financiera. 

Plan de mejoramiento: Definir ruta institucional, socializar requisitos, realizar seguimiento 

trimestral, mejorar control documental y dar seguimiento a los desembolsos. 

Cronograma específico: Planear (15 de agosto de 2026), Hacer (28 de diciembre de 2026), 

Verificar (28 de diciembre de 2026), Actuar (15 de enero de 2027). 

Hallazgo 25: Materiales de Formación 

Descripción: No existía coherencia sistemática entre el proyecto formativo, la planeación 

pedagógica, el material solicitado, el material entregado y las evidencias registradas. 

Causa principal: No se contaba con un mecanismo integral de trazabilidad entre los elementos 

mencionados. 

Plan de mejoramiento: Diseñar matriz de control, brindar acompañamiento pedagógico, 

realizar seguimiento semestral y fortalecer la transferencia de conocimiento. 

Cronograma específico: Planear (agosto de 2026), Hacer (octubre de 2026), Verificar 

(diciembre de 2026), Actuar (febrero de 2027). 

Hallazgo 26: Ambientes de Formación 

Descripción: Se identificó subutilización de algunos bienes adquiridos para las olimpiadas 

CampeSENA. 

Causa principal: No existía un mecanismo formal para registrar utilización, consolidar 

evidencias y dar seguimiento a los ambientes. 

Plan de mejoramiento: Realizar diagnóstico, implementar matriz de seguimiento, dar 

seguimiento semestral y formalizar el procedimiento de gestión. 

Cronograma específico: Planear (septiembre de 2026), Hacer (diciembre de 2026), Verificar 

(febrero de 2027), Actuar (mayo de 2027). 

 

Se explicó que uno de los principales objetivos de la Semana de Alistamiento sería 

precisamente corregir las situaciones evidenciadas por la auditoría y fortalecer los controles 

internos para evitar futuras no conformidades, se reiteró que la auditoría no evaluó 

únicamente la existencia de documentos, sino principalmente la correcta aplicación de los 

procedimientos institucionales y la trazabilidad de todas las actuaciones desarrolladas por los 

instructores. 

 

Se informó que, aunque en algunos casos existían documentos elaborados, estos no se 

encontraban organizados en los expedientes correspondientes, presentaban inconsistencias 

en su diligenciamiento o carecían de las firmas y soportes requeridos. 

Entre las principales observaciones se mencionaron: 

- Actas sin firmas de los participantes. 
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- Expedientes incompletos. 

- Documentos almacenados en carpetas incorrectas. 

- Falta de organización cronológica de la información. 

- Ausencia de anexos que soportaran las decisiones registradas. 

- Inconsistencias entre los registros físicos y la información cargada en los sistemas 

institucionales. 

 

Se recordó que la auditoría no evalúa únicamente la existencia de documentos, sino la 

capacidad de demostrar, mediante evidencias verificables, la ejecución de cada actividad 

desarrollada dentro del proceso formativo. 

En este sentido, se reiteró la necesidad de fortalecer la cultura documental y garantizar que 

todos los soportes permanezcan organizados en los expedientes institucionales, respetando 

la estructura definida por Gestión Educativa. 

 

6. Socialización hallazgo 21. Seguimiento de novedades académicas, control de SOFIA 

Plus, debido proceso del aprendiz, Comité de Seguimiento y Evaluación, aplicación 

de los Acuerdos 007 de 2012, 009 de 2024 y 002 de 2026. 

Se desarrolló una socialización por parte de la instructora Katherine sarmiento y la líder de 

bienestar Paola Zabala relacionada con la aplicación del debido proceso dentro de la 

Formación Profesional Integral, enfatizando la responsabilidad de los instructores en el 

seguimiento oportuno de las situaciones académicas y disciplinarias que puedan presentarse 

con los aprendices. 

 

Se recordó que el debido proceso constituye una garantía tanto para la institución como para 

los aprendices, por lo cual cada actuación debe estar plenamente soportada mediante 

evidencias documentales y cumplir con los procedimientos establecidos en la normatividad 

institucional. 

Durante la intervención se evidenció que, en algunos procesos revisados durante la auditoría, 

los llamados de atención, seguimientos académicos y registros de novedades no contaban 

con los soportes suficientes para justificar el inicio de procesos ante el Equipo Ejecutor o el 

Comité de Evaluación y Seguimiento. 

En este sentido, se insistió en que antes de remitir un caso es indispensable contar con la 

totalidad de las evidencias correspondientes, tales como reportes de juicios evaluativos, 

registros de asistencia, comunicaciones enviadas al aprendiz, planes de mejoramiento, 

compromisos adquiridos y demás documentos que permitan demostrar el desarrollo del 

debido proceso. 
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Asimismo, se explicó que en los programas de formación virtual también deben conservarse 

evidencias suficientes, aprovechando la información disponible en la plataforma, como los 

registros del último ingreso del aprendiz, la participación en las actividades propuestas y los 

avances realizados durante el proceso de formación. 

Se resaltó que la ausencia de estos soportes dificulta la toma de decisiones por parte de las 

instancias competentes y puede generar riesgos jurídicos para la Entidad. 

 

Seguidamente se recordó a los instructores las principales responsabilidades que deben 

cumplir durante la ejecución de los procesos de formación. 

Entre ellas se destacaron: 

- Aplicar oportunamente los controles establecidos para el seguimiento de los 

aprendices. 

- Registrar las novedades académicas y disciplinarias dentro de los tiempos 

institucionales. 

- Mantener actualizada la información en Sofía Plus. 

- Elaborar y conservar los soportes documentales del proceso formativo. 

- Participar en las jornadas de capacitación institucional. 

- Cumplir con la programación académica aprobada. 

- Atender las actividades transversales asignadas por el Centro. 

- Apoyar las actividades institucionales cuando sean requeridos. 

 

Se hizo énfasis en que estas obligaciones hacen parte de las funciones inherentes al proceso 

de formación y su incumplimiento afecta tanto la calidad del servicio como los resultados 

institucionales. 

Durante la reunión se llamó la atención sobre la importancia de respetar los tiempos 

establecidos para cada uno de los procesos académicos y administrativos. Se indicó que uno 

de los hallazgos recurrentes corresponde al envío extemporáneo de documentos, reportes y 

novedades, situación que retrasa la toma de decisiones y dificulta el cumplimiento de los 

cronogramas institucionales. 

 

Se recordó que las novedades académicas deben reportarse inmediatamente cuando ocurran 

y no al finalizar el proceso, ya que esto impide la aplicación oportuna de los procedimientos 

definidos en el Reglamento del Aprendiz. De igual forma, se insistió en que el cargue de 

información en Sofía Plus debe realizarse dentro de los plazos establecidos, garantizando que 

la información registrada corresponda a la realidad del proceso formativo y pueda ser 

consultada durante auditorías o procesos de seguimiento. 
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En desarrollo de este punto se reiteró la importancia de mantener actualizados los registros 

institucionales en la plataforma Sofía Plus, se explicó que la información consignada en este 

sistema constituye uno de los principales insumos utilizados para verificar el cumplimiento de 

las obligaciones institucionales y el avance de los procesos de formación. Se recordó que 

todos los instructores deben revisar permanentemente la información registrada en las fichas 

de formación, validar que los datos correspondan con las evidencias físicas y efectuar las 

actualizaciones necesarias cuando se identifiquen inconsistencias. Asimismo, se recomendó 

consultar siempre las versiones vigentes de los formatos institucionales disponibles en la 

plataforma ComproISO, evitando el uso de documentos desactualizados. 

 

Se presenta la evolución del reglamento del aprendiz: 

- Acuerdo 007 de 2012: derogado, enfocado en formación presencial. 

- Acuerdo 009 de 2024: vigente desde el 5 de noviembre de 2024, aplica a todas las 

modalidades (presencial, virtual, híbrida), fortalece la inclusión, la participación y el 

debido proceso, y se organiza en 5 capítulos. 

- Acuerdo 002 de 2026: modifica el artículo 48 del Acuerdo 009, otorgando voz y voto 

al vocero y representante de la ficha de formación. 

Se explica la conformación del equipo ejecutor: subdirector del centro, coordinadores 

académicos, instructores, profesional de bienestar al aprendiz, apoyo jurídico y otros actores 

que se definan. Su función es analizar casos con objetividad, garantizar el debido proceso, 

proponer medidas formativas y hacer seguimiento a compromisos. 

Se resalta que los procesos disciplinarios se caen si no se cuenta con evidencias suficientes, 

por lo que es obligatorio registrar todo el seguimiento en formatos oficiales, actas y reportes 

del sistema Sofía Plus. 

La profesional de bienestar al aprendiz explica las instancias que pueden usar los aprendices 

ante vulneración de derechos: 

- Acción de tutela: para proteger derechos fundamentales, con plazo de respuesta de 

10 días. 

- Derecho de petición: solicitud de información, con plazo de respuesta de 15 días. 

- Acción de cumplimiento: para exigir el cumplimiento de normas o actos 

administrativos. 

- Acción de grupo: cuando se ven afectados al menos 20 aprendices, con solicitud de 

indemnización. 

- Acción popular: para proteger derechos colectivos, sin plazo de caducidad ni 

necesidad de abogado. 

Se recomienda documentar todas las acciones, registrar oportunamente novedades en Sofía 

Plus, agotar el proceso de comunicación directa con el aprendiz antes de remitirlo a instancias 

superiores y conocer la normativa vigente. 
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Se aclaran las causales de retiro voluntario aceptadas: calamidad doméstica mayor, 

enfermedad grave o traslado de ciudad; cualquier otra justificación no valida implica iniciar 

proceso de deserción. También se explica que las incapacidades de más de 3 días deben ser 

remitidas al centro para su análisis por el equipo ejecutor. 

 

7. Revisión de expedientes académicos pendientes del II trimestre, actualización de 

estados, novedades y compromisos con instructores. 

Posteriormente se desarrolló una explicación detallada acerca de la estructura documental 

que debe mantenerse durante los procesos de formación. 

Se recordó que existen diferentes expedientes asociados al proceso formativo, entre ellos: 

- Expediente Inicial. 

- Expediente 1. 

- Expediente 2. 

- Expediente 3 (cuando aplica para certificación o etapa productiva). 

 

Se explicó el contenido y finalidad de cada uno de ellos, enfatizando que todos hacen parte 

del proceso de aseguramiento de la calidad y constituyen evidencia fundamental durante 

auditorías internas y externas. Se informó además que durante la Semana de Alistamiento 

todos los instructores participarían en jornadas de revisión documental, verificando: 

- Organización de carpetas. 

- Existencia de evidencias. 

- Instrumentos de evaluación. 

- Guías de aprendizaje. 

- Planeaciones pedagógicas. 

- Juicios evaluativos. 

- Registros de seguimiento. 

- Evidencias cargadas en los expedientes correspondientes. 

 

La auditoría indicó que uno de los hallazgos más recurrentes fue la ausencia de soportes 

documentales que demostraran la ejecución de las actividades desarrolladas por algunos 

instructores. En consecuencia, se estableció que durante esta semana todos los expedientes 

debían quedar completamente organizados y actualizados. 

 

Se informó que para facilitar el proceso de revisión serían conformados equipos de trabajo y 

cada instructor tendría asignado un compañero encargado de realizar la verificación cruzada 

mediante una lista de chequeo institucional. 
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Dicha lista permitiría validar aspectos como: 

- Planeación pedagógica. 

- Disponibilidad. 

- Programación. 

- Guías de aprendizaje. 

- Instrumentos de evaluación. 

- Juicios evaluativos. 

- Evidencias del proceso formativo. 

- Organización de expedientes. 

 

Se explicó que esta metodología permitiría identificar oportunamente inconsistencias antes 

de la entrega oficial de los productos institucionales. Igualmente, se indicó que ningún 

instructor podría registrar una lista de chequeo como aprobada sin haber realizado 

previamente la revisión completa del expediente correspondiente. 

 

8. Definición y asignación de actividades  

Con el propósito de optimizar el tiempo disponible durante la Semana de Alistamiento, se 

informó que los participantes serían distribuidos en diferentes ambientes de formación para 

desarrollar las actividades de revisión documental. 

Cada grupo tendría asignado un espacio específico en el cual realizaría la verificación de 

expedientes, elaboración de actas, actualización documental y revisión de listas de chequeo. 

Se explicó que esta estrategia permitiría brindar acompañamiento personalizado, resolver 

dudas puntuales y agilizar el proceso de validación de la documentación requerida. 

Igualmente, se indicó que los instructores que participaban de manera virtual continuarían 

conectados para recibir las orientaciones correspondientes y participar en las actividades 

programadas. 

Se asignan los grupos de trabajo y ambientes para la revisión de expedientes, actas y 

planeaciones hasta las 5:30 p.m.: 

•Ambiente 14: Daniela Beltrán, Jaime, Edith, Luis, Astrid, Brian, José Manuel, Joan. 

•Ambiente 15: Eric Ayala, Ángela Cano, Yoly, Hernán, Juan Moreno, Esneider, Edison, Diego, 

Víctor, Nicolás. 

•Ambiente 16: Juan Carlos, Elmer, Juan, Brigitte, Lorena, Andrés Felipe, Alexis, Daisy, Luis 

Gabriel, Janet. 

 

9. Socialización de ajustes derivados del Hallazgo 25 (Planeaciones pedagógicas y 

proyectos formativos). 

Se inicia la sesión recordando que el ciclo formativo se compone de etapas interconectadas 

que deben guardar estricta coherencia: 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

- Diseño y desarrollo curricular: Base normativa y técnica de todo el proceso. 

- Planeación pedagógica: Derivada directamente del diseño curricular, define 

actividades, recursos y tiempos. 

- Guías de aprendizaje e instrumentos de evaluación: Herramientas concretas para 

orientar y verificar el avance. 

- Listas maestras: Relación de materiales y EPP necesarios para ejecutar la formación. 

- Seguimiento y evaluación: Control de asistencia, cumplimiento y resultados de 

aprendizaje. 

Se enfatiza que no se trata de falta de actividades, sino de articulación y evidencia 

documental, lo cual fue el principal motivo de observaciones en auditorías anteriores. 

 

Desarrollo curricular y formatos oficiales 

Fuentes válidas: Todo documento debe descargarse de la plataforma COMPROMISO, 

utilizando siempre la versión vigente. Se mencionan ejemplos:  

- Formato 134: Gestión de Formación Profesional Integral (versión 4 de 2024). 

- Formato 186: Listas maestras de materiales y EPP (versión 2). 

- Formato 160: Para elaboración de planeaciones pedagógicas. 

- Plan de Trabajo Concertado: Definido en la Guía 03, con autonomía de formato para 

cada centro, siempre que cumpla con los requisitos establecidos. 

Estructura de organización: La información debe clasificarse por red tecnológica, línea de 

formación y tipo de programa (tecnólogo, técnico, complementario). Cada programa debe 

contar con:  

- Diseño curricular actualizado. 

- Objetivos alineados con cada fase formativa. 

- Productos entregables claramente definidos. 

- Relación de materiales y EPP incluidos en el proyecto formativo. 

Control de perfiles: Se debe verificar que el perfil profesional del instructor coincida con las 

competencias que imparte, registrando esta revisión en el Formato DF-14. Esto es obligatorio 

para evitar observaciones y garantizar la calidad de la formación. 

Repositorio de apoyo: Se cuenta con el repositorio de desarrollos curriculares (RC, versión 

2023) como referencia, aunque no cubre todos los programas, por lo que cada centro debe 

adaptar o crear su propio material cuando sea necesario. 

 

Hallazgo 25: Coherencia entre recursos y planeación 

Se profundiza en el Hallazgo 25, que señala la falta de correspondencia entre: 

- El proyecto formativo. 

- La planeación pedagógica. 
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- Los materiales solicitados y entregados. 

- Las evidencias de ejecución y evaluación. 

Acciones definidas: 

- Elaborar o actualizar las listas maestras por cada programa, separando materiales de 

formación y EPP. 

- Incluir estas listas tanto en la planeación como en el sistema de gestión SBP. 

- Verificar que los materiales solicitados correspondan efectivamente a las actividades 

programadas. 

- Actualizar los formatos a la versión vigente descargada desde COMPROMISO. 

- Para programas que no cuenten con lista maestra estandarizada, elaborarla con 

criterios técnicos y guardar evidencia de su aprobación. 

 

10. Socialización del debido proceso como equipo ejecutor y soporte documental. 

Durante el análisis se manifestó que algunas fichas de formación presentan diferencias entre 

el número de aprendices matriculados y quienes realmente participan de manera activa en el 

proceso formativo, se explicó que esta situación afecta la planeación académica, la medición 

de indicadores institucionales y el seguimiento de los grupos, razón por la cual es 

indispensable adelantar oportunamente los procedimientos de deserción, retiro voluntario, 

cancelación o condicionamiento cuando corresponda y siempre respetando el debido 

proceso. Se reiteró la importancia de desarrollar adecuadamente el debido proceso antes de 

presentar cualquier caso ante el Comité de Evaluación y Seguimiento o el Equipo Ejecutor. Se 

explicó que la existencia de evidencias suficientes constituye el principal respaldo institucional 

frente a eventuales reclamaciones, derechos de petición o acciones judiciales. 

 

Se recordó que las decisiones disciplinarias y académicas únicamente pueden sustentarse 

cuando existe una trazabilidad completa del proceso adelantado con el aprendiz, incluyendo 

llamados de atención, compromisos adquiridos, planes de mejoramiento, comunicaciones y 

demás soportes que evidencien el acompañamiento realizado por el instructor. Asimismo, se 

indicó que la Subdirección del Centro no puede asumir decisiones de cancelación o 

condicionamiento cuando el expediente no demuestra que se agotaron previamente las 

etapas establecidas en el Reglamento del Aprendiz. 

Responsabilidades por parte de cada una de las áreas: 

- Instructores: Iniciar el proceso, registrar evidencias, convocar a reuniones y mantener 

comunicación formal por correo con copia a las áreas correspondientes. 

- Equipos Ejecutores: Integrados por los instructores del programa, sin necesidad de 

presencia obligatoria de coordinadores, pero con la facultad de solicitar apoyo cuando 

sea necesario. Deben levantar actas detalladas de cada reunión. 
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- Áreas de apoyo: Bienestar al Aprendiz, Coordinación Académica y Calidad, para 

brindar asesoría, verificar procesos y respaldar decisiones. 

Soporte documental, organización de archivos y entregable. 

Se define la estructura de carpetas para el repositorio documental: 

- Carpeta principal: Desarrollos Curriculares. 

- Subcarpetas por red tecnológica. 

- Dentro de cada red: carpetas por tipo de programa (tecnólogo, técnico, 

complementario). 

Por cada programa:  

- Diseño y desarrollo curricular. 

- Planeación pedagógica. 

- Guías de aprendizaje. 

- Instrumentos de evaluación. 

- Lista maestra de materiales y EPP. 

- Actas de reuniones y seguimiento. 

Herramientas de apoyo: 

- Plataforma SVP: Para consultar programas, verificar competencias y administrar listas 

maestras. 

- Reporte P-04: Para identificar qué programas y competencias se han impartido en 

cada ficha. 

- Accesos compartidos: Se otorgarán permisos de acceso a los instructores líderes para 

trabajar en la carpeta compartida y actualizar la información. 

 

11. Definición y asignación de actividades: Actualización del desarrollo curricular, 

planeaciones pedagógicas, cronogramas y guías de aprendizaje 

Se orientó a los instructores para realizar la revisión y actualización de los documentos 

académicos que soportan el desarrollo de la formación durante el tercer trimestre de 2026. 

Se indicó que cada instructor debe verificar el estado de sus desarrollos curriculares, 

asegurando que las competencias, resultados de aprendizaje, actividades de formación e 

instrumentos de evaluación se encuentren alineados con el diseño curricular vigente y con la 

programación aprobada para la ejecución de la formación. 

De igual forma, se asignó la actualización de las planeaciones pedagógicas y de los 

cronogramas de formación, verificando que las fechas programadas, ambientes de 

aprendizaje, estrategias metodológicas y recursos asignados correspondan a la planeación 

institucional definida para el nuevo trimestre. 

Respecto a las guías de aprendizaje, se recordó que estas deben mantenerse actualizadas, 

responder directamente a los resultados de aprendizaje establecidos en el programa de 
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formación y contemplar actividades formativas, criterios de evaluación, evidencias de 

desempeño y recursos acordes con la metodología de Formación Profesional Integral. 

La coordinación resaltó que estos documentos constituyen herramientas fundamentales para 

orientar el proceso formativo y, por tanto, deben permanecer actualizados, organizados y 

disponibles en todo momento como evidencia formal de la planeación académica de cada 

programa. 

Finalmente, se informó que durante la jornada el equipo de Gestión Educativa brindará 

acompañamiento permanente a los instructores para resolver inquietudes relacionadas con 

la elaboración, actualización y organización de estos documentos, así como para verificar el 

cumplimiento de todos los lineamientos institucionales establecidos para la vigencia 2026. 

 

12. Investigación, innovación y proyectos institucionales 

Se inició la socialización del área de Investigación, Innovación y Desarrollo Tecnológico, 

explicando su alcance: liderar estrategias que generen soluciones a necesidades del entorno, 

fortalecer la competitividad regional y articular la formación con el sector productivo. 

Tipologías de proyectos: 

- investigación aplicada: Genera conocimientos para resolver problemas concretos 

mediante la ciencia y tecnología. 

- Investigación-acción participativa: Trabaja directamente con comunidades, 

identificando sus necesidades y construyendo soluciones conjuntas. 

- Adecuación y modernización de ambientes: Busca dotar de infraestructura y equipos 

los espacios de formación e investigación. 

Metodología y formulación: 

Se utiliza la metodología de Marco Lógico, que permite estructurar el proyecto con: título 

claro, descripción del problema, árbol de causas y efectos, objetivos general y específicos, 

antecedentes, justificación, marco conceptual, metodología, cronograma, presupuesto, 

impactos esperados y referencias bibliográficas bajo normas APA. 

Proyectos en ejecución y avances: 

- Granja Agroecológica: Aprobada con recursos por $420 millones, busca implementar 

un modelo productivo sustentable, generar espacios de práctica para aprendices y 

aplicar economía circular. Actualmente cuenta con infraestructura en construcción y 

se prevé la incorporación de ganado, aves y cultivos. 

- Proyecto Nacional de Cacao: Articulado con la Regional Santander, incluye jardines 

clonales, viveros y planta de transformación, con participación de la comunidad local. 

- Tienda de Carreteras: Espacio de comercialización para productores campesinos, con 

ambiente de formación, bodegas y cocina. Permite que los emprendedores 

capacitados en el SENA exhiban y vendan sus productos, apoyados en diseño de 

marcas, empaquetado y mercadeo. 
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- Grupo de Investigación “SENTIR”: Cuenta con tres semilleros:  

o Nexos: Ambiente, territorio y desarrollo sustentable. 

o Tecnósfera: Áreas administrativa, organizacional y financiera. 

o Sinergia: Procesos productivos. 

Apoyo a emprendimientos: 

Se explicó el funcionamiento del Fondo Emprender, resaltando que los aprendices tienen 

prioridad para acceder a recursos. Se identificaron dificultades en la formulación de planes de 

negocio y se acordó solicitar acompañamiento presencial del área regional de 

emprendimiento, dada la baja conectividad en zonas rurales que impide la asesoría virtual. 

 

13. Presentación de instructores en modalidad virtual 

Se realizó la presentación de los instructores que imparten formación en modalidad virtual, 

para dar a conocer sus perfiles y áreas de apoyo: 

- Ángela María Cano García: Desarrollo multimedia, diseño gráfico, edición audiovisual, 

metodologías ágiles y marketing digital. Ofrece apoyo en la creación de marcas, 

logotipos y materiales visuales para proyectos productivos. 

- Helmer Ricardo Barrera Carreño: Administración, formulación de proyectos, 

emprendimiento, mercadeo, servicio al cliente y marketing digital. 

- Sandra Ximena Zapata Angulo: Ingeniería de sistemas, redes de datos, ofimática y 

soporte tecnológico. 

- Juan de Dios Marín Murillo: Enseñanza del idioma inglés, competencias transversales 

y pedagogía. 

Se acordó integrar estos perfiles en el trabajo de los proyectos productivos y de bienestar, 

para fortalecer los procesos desde la virtualidad. 

 

14. Organización y requisitos del Expediente de Formación 

La funcionaria Derly Johana Orduña Pérez explicó detalladamente la conformación del 

Expediente 2, que reúne toda la documentación que evidencia el desarrollo de la formación, 

resaltando las inconsistencias más frecuentes detectadas en revisiones anteriores. 

Documentos obligatorios y normas: 

1. Planeación pedagógica: Debe usarse la versión vigente (Formato FPI S124 V4), 

descargada desde la plataforma COMPROMISO. Debe coincidir con el tipo de 

formación (complementaria o titulada), contener horas, fechas, actividades y recursos 

alineados al diseño curricular. 

2. Guía de aprendizaje: Formato FPI 135 V4. Debe coincidir con los resultados de 

aprendizaje, evidencias de desempeño y criterios de evaluación definidos en la 

planeación. 
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3. Materiales de apoyo: Organizados en carpetas separadas, que incluyan lecturas, guías, 

enlaces y recursos utilizados en clase. 

4. Instrumentos de evaluación: Se cargan en versión vacía (sin diligenciar), con datos 

generales del programa y resultados de aprendizaje. 

5. Acta de inicio: Debe coincidir en fecha con las fotografías de la sesión y contener la 

lista de asistencia. No se aceptan discrepancias entre fechas ni números de ficha. 

6. Control de inasistencias: Registro diario de asistencia. Si no hay faltas, debe quedar 

firmado por el instructor y anotarse la observación correspondiente. 

7. Evidencias fotográficas: Obligatorias, con georreferenciación o anotación manual de 

lugar, fecha y hora si la herramienta no funciona. 

8. Plan de Trabajo Concertado: Debe reflejar las tres dimensiones de evaluación: 

conocimiento, producto y desempeño, con fechas que coincidan con el desarrollo real. 

9. Instrumentos aplicados: Una vez finalizada la formación, se cargan los formatos 

completos con juicios de valor, firmas y evidencias correspondientes. 

10. Reporte de juicios evaluativos: Descargado desde SOFIA Plus; si no es posible, se deja 

trazabilidad por correo explicando la novedad. 

Procedimiento y tiempos: 

• El instructor cuenta con 5 días hábiles después de finalizar la formación para cargar 

toda la documentación. 

• El equipo de Gestión Educativa tiene 5 días hábiles para revisar y emitir observaciones 

o cerrar el expediente. 

• Se enviará un reporte de morosidad a la Subdirección para aquellos que no cumplan 

los plazos, como medida de control. 

 

15. Bienestar al Aprendiz: Rutas, programas y procedimientos 

Valeria Sofía Ramírez Hernández presentó el Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz, 

detallando las dimensiones de trabajo y los protocolos de actuación. 

Dimensiones de intervención: 

- Salud y prevención: Promoción de estilos de vida saludables, salud sexual y 

reproductiva, prevención de enfermedades. 

- Deporte y recreación: Actividades físicas, juegos tradicionales, participación en 

competencias institucionales. 

- Habilidades blandas y apoyo emocional: Desarrollo personal, liderazgo, resolución de 

conflictos y acompañamiento psicológico. 

- Cultura y participación: Actividades artísticas, identidad institucional, reglamento y 

derechos del aprendiz. 

Ruta de atención a novedades: 

Se explicó el procedimiento según el Reglamento del Aprendiz: 
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- Acuerdo 007 de 2012: Aplica para aprendices matriculados antes de 2024. 

- Acuerdo 009 de 2024 y Acuerdo 002 de 2026: Aplican para matrículas desde 2024, con 

actualizaciones en derechos, deberes y procesos disciplinarios. 

Procedimiento ante incumplimientos: 

1. Identificación de faltas de asistencia o incumplimiento formativo. 

2. El instructor reporta a Coordinación Académica y Bienestar al Aprendiz, adjuntando 

evidencias. 

3. Bienestar contacta al aprendiz por correo y teléfono en un plazo de 5 días. 

4. Si no hay respuesta o no se justifica, se inicia el proceso de condicionamiento o 

cancelación de matrícula. 

Póliza de accidentes: 

- Número de póliza: 100603. 

- Cobertura: Accidentes ocurridos durante la formación, en traslado hacia y desde el 

centro, y en actividades prácticas autorizadas. 

- Procedimiento: Ante cualquier eventualidad, el instructor o el aprendiz pueden llamar 

directamente a la aseguradora, o informar de inmediato a Bienestar y Coordinación 

Académica. Se resaltó que no se debe mover a la persona lesionada sin indicación 

médica para evitar agravar la lesión. 

Retroalimentación y mejoras: 

Los instructores plantearon observaciones: 

- Necesidad de mayor comunicación previa para programar actividades, evitando 

cruces con horarios de formación. 

- Diseñar actividades más dinámicas e inclusivas, especialmente para aprendices 

virtuales y de zonas rurales. 

- Fortalecer el seguimiento a aprendices con inasistencias, para evitar que abandonen 

sin justificación. 

- Incluir información clara sobre beneficios, subsidios y oportunidades de apoyo 

económico. 

 

16. Obligaciones contractuales y administrativas 

La funcionaria Ingrid Liliana Bolívar Cano, del área de Contratación, expuso los deberes que 

deben cumplir todos los instructores para garantizar el normal desarrollo de su contrato. 

Principales obligaciones: 

- Entrega de documentación: Todo el expediente debe estar completo y cargado en los 

plazos establecidos. El incumplimiento afecta el pago de honorarios. 

- Seguridad Social: Debe estar al día al inicio de cada mes; la mora constituye causal de 

incumplimiento contractual. 
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- Cuentas de cobro: Deben presentarse en los tiempos estipulados, con todos los 

soportes requeridos. La presentación tardía o incompleta altera la programación de 

pagos y afecta el cupo financiero asignado al centro. 

- Solicitud de terminación o cesión de contrato: Debe presentarse con mínimo 15 días 

de anticipación, acompañada de la documentación completa al día y la hoja de vida 

del reemplazo, si aplica. 

Aclaraciones y dudas: 

Se resolvieron preguntas sobre pagos de periodos parciales, trámite de cuentas atrasadas y 

responsabilidades en caso de ausencias no informadas y se solicitó colaboración para 

identificar proveedores calificados en procesos de compra de insumos, que han quedado 

desiertos en convocatorias anteriores. 

 

17. Herramientas institucionales y control de novedades en el proceso de etapa 

productiva 

Se inicia la jornada explicando el uso de la plataforma SGVA, indicando que no solo sirve para 

autorizar, sino también para bloquear la matrícula o el contrato de aprendizaje cuando el 

aprendiz no cumple con sus obligaciones. Esta acción se puede realizar desde el inicio de la 

formación y detiene cualquier trámite o vinculación laboral, garantizando que el aprendiz 

mantenga su compromiso. 

Se resalta que, ante cualquier dificultad o limitación en el uso de sistemas, licencias o 

herramientas tecnológicas, no se debe detener el proceso formativo, sino buscar alternativas 

válidas: 

- Usar software libre, gratuito o de acceso público (ej: herramientas de contabilidad, 

simuladores, aplicaciones educativas). 

- Dejar constancia escrita de la solicitud realizada, la respuesta recibida y las opciones 

alternativas propuestas, para generar trazabilidad y evitar observaciones en 

auditorías. 

- Enviar correos de seguimiento con fechas claras y mantener copia de todas las 

comunicaciones. 

 

Proyectos Productivos: presentación, viabilidad y aprobación 

Se detalla el procedimiento para los aprendices que desean realizar su etapa productiva 

mediante Proyecto Productivo, especialmente en casos donde el aprendiz es representante 

legal de su propia empresa o no cuenta con una empresa externa donde vincularse: 

1. Presentación: El aprendiz debe formular el proyecto y entregarlo en un plazo máximo 

de 5 días hábiles desde su solicitud. 

2. Revisión conjunta: La evaluación no es individual; intervienen:  
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o El instructor técnico del área correspondiente, para verificar que el proyecto 

permita desarrollar las competencias del programa. 

o El instructor de emprendimiento, para validar la viabilidad económica, 

organizativa y operativa. 

3. Aprobación: Una vez revisado, se emite el concepto de viabilidad. No es necesario 

esperar el plazo total de 6 o 9 meses si el proyecto cumple con los requisitos desde 

antes; se puede iniciar la etapa productiva inmediatamente tras la aprobación. 

4. Seguimiento: Se establece un cronograma mensual para verificar avances, actividades 

y cumplimiento de objetivos. 

Se compartieron casos prácticos, como aprendices de soldadura, contabilidad y sistemas, a 

quienes se les orientó en la formulación de sus proyectos, uso de herramientas gratuitas y 

ajustes para que cumplieran con los requisitos normativos. 

 

Formalización de la Etapa Productiva: requisitos y modalidades 

Se explican los documentos y pasos obligatorios según la modalidad de vinculación: 

Contrato de Aprendizaje 

- Enviar el contrato firmado, certificado de afiliación a EPS y ARL, y carta de inicio. 

- En caso de dificultades para descargar documentos desde la plataforma, se puede 

generar el formato interno, firmarlo y enviarlo a la empresa, indicando que el soporte 

de la plataforma se gestionará posteriormente a través de Relaciones Corporativas. 

Vínculo Formativo / Pasantías 

- Diligenciar el formato oficial de vínculo formativo, adjuntar afiliaciones y descripción 

de actividades. 

Importante: Las actividades asignadas deben corresponder exclusivamente a las 

competencias técnicas del programa; no se permite que el aprendiz realice tareas ajenas a su 

formación (ejemplo servicios generales, labores administrativas que no aplican, etc.). 

Proyecto Productivo 

- Entregar el proyecto aprobado, acta de viabilidad, plan de trabajo y afiliaciones. 

- En caso de que el aprendiz sea dueño de su empresa, se acepta la vinculación siempre 

que el proyecto sea formal, viable y se cuente con la validación de los instructores 

correspondientes. 

 

Seguimiento y evaluación durante la etapa productiva 

Se detallan los instrumentos y frecuencia de seguimiento: 

- Formato FPI-023: Verificación de etapa productiva. Se realizan 3 visitas o reuniones 

durante todo el proceso:  

1. Primera: Al inicio, para acordar actividades y objetivos. 
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2. Segunda: A mitad de periodo, para evaluar avances. 

3. Tercera: Al finalizar, para verificar cumplimiento total. 

- Bitácoras: Se diligencia el formato vigente (versión 5) con una frecuencia mensual o 

quincenal, según lo establecido en el reglamento. Son 6 bitácoras en total, una por 

cada mes de duración. 

- Evidencias: Se deben registrar fotografías, enlaces de reuniones virtuales, informes y 

cualquier soporte que demuestre el desarrollo de las actividades. 

- Evaluación final: Una vez completados los seguimientos y entregables, se registra el 

resultado en SOFIA Plus para dejar constancia de aprobación y continuar con el 

proceso de certificación. 

 

Aspectos normativos y laborales 

Se aclaran derechos y obligaciones para cada modalidad: 

- Contrato Laboral Especial: Vigente según la Ley 24 de 2015 y sus modificaciones. El 

aprendiz tiene derecho al 75% del salario mínimo durante la etapa lectiva y al 100% 

durante la etapa productiva, más prestaciones sociales, prima, vacaciones y 

afiliaciones completas. 

- Terminación de vínculo: Solo se da por finalizado por mutuo acuerdo o por falta grave, 

según el Reglamento del Aprendiz. La decisión unilateral sin justificación ni proceso 

previo genera inconvenientes legales y académicos para el aprendiz. 

- Debido proceso: Ante cualquier incumplimiento o novedad, se debe aplicar el 

procedimiento completo: registro de hechos, comunicaciones formales, citación, 

planes de mejoramiento y decisión final, dejando siempre evidencia escrita. 

 

18. plazos de entrega, revisión de documentación y retroalimentación de los temas 

tratados durante la semana. 

Se inicia la jornada estableciendo claramente los tiempos límite para la entrega de la 

información: 

- Actas trimestrales y expedientes: Deben quedar completos y revisados hoy mismo, 10 

de julio, correspondientes al primer y segundo trimestre de formación 

complementaria. 

- Expedientes de formación titulada: Fecha límite de cargue y actualización el 14 de julio 

de 2026. 

- Flujo de revisión: La documentación pasa primero por revisión de Gestión Educativa, 

luego por Coordinación Académica, y finalmente se firma y cierra el expediente. 

Se aclara que el cargue de información no debe hacerse al finalizar la formación, sino de forma 

progresiva desde el inicio: al crear la carpeta del expediente, se incluyen de inmediato guías, 
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instrumentos de evaluación, materiales y control de asistencia, para ir actualizándolos a 

medida que avanza el proceso. 

Lección aprendida: Se expone el caso de un aprendiz que presentó un PQR por cancelación 

de matrícula, donde se evidenció que el expediente no estaba actualizado. Se pudo corregir 

al verificar el reporte de notas en SOFIA Plus, pero se resalta la importancia de mantener la 

información al día para evitar este tipo de situaciones. 

 

Estructura y organización de expedientes 

Se define la nueva forma de organizar los repositorios para evitar errores de acceso y pérdida 

de enlaces: 

- Carpetas por trimestre: Se elimina la organización por año; ahora se crean carpetas 

independientes por cada trimestre, donde se alojan los grupos de formación. 

Dos expedientes por programa: 

- Expediente 2: Corresponde a la etapa lectiva, planeación, guías y seguimiento 

académico. 

- Expediente 3: Corresponde a la etapa productiva, hasta su precertificación. 

Control de acceso: Se asignan permisos de solo lectura a las planeaciones y documentos 

finales, para evitar modificaciones no autorizadas. Solo el personal de apoyo tiene permisos 

de edición antes de la aprobación final. 

Verificación de programación: Se indica que cada instructor debe confirmar su asignación en 

dos fuentes: la lista general de programación y la plataforma SOFIA Plus, ya que esta última 

es la única que valida la presencia en caso de accidentes o situaciones legales. 

 

Criterios para la elaboración correcta de actas 

Se revisan los errores más frecuentes y se establecen normas obligatorias: 

Numeración consecutiva: Debe seguir un orden lógico, iniciando primero con el acta de 

Equipo Ejecutor, luego la de seguimiento y finalmente la final o trimestral. 

Datos completos: Incluir siempre ciudad, fecha, hora, lugar, objetivo claro y lista de asistencia. 

Contenido coherente: 

Registrar cantidad exacta de aprendices matriculados, activos, cancelados, retirados y con 

novedades. 

No usar colores ni formatos innecesarios; mantener un texto uniforme. 

La fecha de descarga de reportes debe coincidir con la fecha real de elaboración del acta. 

Incluir una casilla que indique explícitamente si el expediente está completo o tiene 

pendientes. 
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Información válida: Los datos de juicios evaluativos y estado de los aprendices se extraen 

directamente de SOFIA Plus, donde se registran las situaciones de ejecución, 

condicionamiento o cancelación. 

 

Debido proceso, novedades y casos especiales 

Se profundiza en el manejo de situaciones de aprendices, resaltando que ninguna decisión se 

puede tomar sin el respaldo documental y el cumplimiento del procedimiento establecido: 

- Inasistencias y justificaciones 

Justificadas: Se aceptan calamidades familiares, incapacidades médicas o situaciones 

laborales, siempre que se presenten soportes válidos en un plazo máximo de 5 días hábiles 

después de la ausencia. Quedan registradas en el acta y en SOFIA Plus. 

No justificadas: Generan llamados de atención, que deben quedar escritos y firmados. Si 

persisten, se cita al Equipo Ejecutor. 

- Equipo Ejecutor y Plan de Mejoramiento 

Reuniones obligatorias: Deben realizarse mensualmente, para revisar casos, tomar decisiones 

y dejar constancia. 

Procedimiento: Si el aprendiz no cumple, se elabora un Plan de Mejoramiento con metas 

claras, actividades y plazo definido. Si no lo cumple, se pasa al Comité de Formación 

Profesional para evaluar condicionamiento o cancelación. 

Derecho a defensa: El aprendiz debe ser escuchado en la reunión, y cualquier decisión debe 

estar respaldada en el Reglamento del Aprendiz. 

- Casos especiales analizados 

Aplazamiento: Se solicita cuando el aprendiz tiene motivos de fuerza mayor y cuenta con 

soportes; no se recomienda si no hay justificación clara, para evitar desfases en el programa. 

Retiro voluntario: Debe ser una decisión expresa y escrita del aprendiz; no se puede sugerir 

ni imponer por parte del instructor. 

Salidas durante la jornada: Si el aprendiz debe ausentarse antes de terminar la clase, debe 

firmar un formato de autorización, dejando constancia de que sale bajo su propia 

responsabilidad. Esto es fundamental para evitar riesgos legales en caso de accidentes. 

 

Asignación de revisión de actas y programas 

Se realiza la asignación directa de cada programa de formación a un instructor responsable 

para revisar su acta y expediente, con el fin de agilizar el control de calidad: 

 

Programa de Formación Responsable de Revisión 

Coordinación de Procesos Logísticos Brigitte / Leidy 

Apoyo Administrativo en Salud Víctor Albeiro 

Bisutería Eric 
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Desarrollo de Software / Gestión Bancaria Esneider 

Desarrollo Multimedia Web Ángela María Cano / Yarima 

Fabricación Metalmecánica / Soldadura Juan Carlos / lidis 

Redes de Datos Juan de Dios Marín / Sandra Zapata 

Gestión Contable y Financiera Ángela María Cano / Johana 

Guianza Turística Helmer Ricardo Barrera 

Recursos Naturales Xiomara / Pedro 

Mantenimiento de Motocicletas / Solar Fotovoltaico Astrid / Víctor 

Producción Pecuaria Luis Mateo 

Atención a la Primera Infancia Xiomara 

Gestión de Talento Humano Diego Pérez 

Sistemas Agropecuarios / Panadería Luis Gabriel 

 

Se aclara que cada responsable debe solicitar la información al instructor encargado del 

programa, revisar coherencia y comunicar de inmediato las observaciones para su corrección. 

 

19. Otros temas administrativos 

- Actas de Equipo Ejecutor: Deben llevar consecutivo propio y quedar archivadas en 

cada expediente; no se deben confundir con las actas de seguimiento o final. 

- Graduaciones: Se acuerda solicitar acompañamiento de la Subdirección para organizar 

ceremonias de certificación de competencias y manipulación de alimentos. 

- PQR y respuestas: Se recuerda que toda solicitud o respuesta debe quedar registrada 

en el expediente y en los sistemas institucionales, con copia de correos y 

comunicaciones. 

- Licencias y herramientas: Se resolvieron dudas sobre acceso a correo institucional, 

licencias de Office, software educativo y plataformas de asistencia. Se indicó que ante 

falta de acceso, se debe solicitar soporte técnico y proponer alternativas. 

- Hallazgo 24 – Apoyos PEC: Se mencionó que se abordará en la siguiente sesión con el 

área de Bienestar al Aprendiz. 

- Uso de ambientes y bienes: Se informó que este tema se tratará en la tarde, con el 

acompañamiento del personal responsable. 

- Organización de evidencias: Se solicitó enviar fotografías de actividades de Olimpiadas 

CampeSENA y demás eventos institucionales para consolidar la información de 

soporte. 

- Equipos Ejecutores: Se recordó aprovechar las reuniones trimestrales para revisar 

casos, elaborar actas detalladas y dejar constancia de todas las decisiones tomadas. 
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20. cierre de la jornada. 

Durante el espacio de preguntas se resolvieron inquietudes relacionadas con la 

documentación que debe acompañar los procesos de entrega de materiales de formación. 

Se aclaró que los formatos de seguimiento deben diligenciarse de acuerdo con el tipo de 

material entregado y conservarse como parte de las evidencias del proceso. 

Asimismo, se explicó el procedimiento aplicable para los soportes de entrega de materiales, 

los registros correspondientes a elementos de protección personal y la documentación que 

debe reposar dentro de los expedientes institucionales. 

 

Antes de finalizar la jornada se presentaron las principales recomendaciones orientadas a 

fortalecer el proceso de mejora continua, se recordó que todos los compromisos derivados 

de la auditoría serán documentados y cargados en la plataforma institucional de seguimiento, 

desde donde se realizará el control de las acciones correctivas implementadas. 

Se reiteró la importancia de atender oportunamente las observaciones formuladas, mantener 

organizados los expedientes, conservar actualizados los registros institucionales y cumplir 

estrictamente los cronogramas definidos durante la Semana de Alistamiento. 

Finalmente, se invitó a los instructores a asumir una actitud de corresponsabilidad frente a la 

gestión documental y académica, entendiendo que el cumplimiento de los procedimientos 

institucionales fortalece la calidad de la formación y contribuye al mejoramiento continuo del 

Centro. 

Se definen responsables del aseo de cada ambiente al finalizar la jornada. 

Se recuerda que los entregables de hoy son la lista de chequeo de apropiación de procesos, 

revisión de actas de los dos primeros trimestres y consolidado de novedades de aprendices 

para remitir a bienestar al aprendiz. 

Se menciona que mañana se realizará la socialización de lineamientos de planeación 

pedagógica, y se confirma que se reportará a la subdirección la inasistencia de los 

participantes que no se conectaron o no asistieron. 

 

Al finalizar la jornada, se realizó un balance de las actividades desarrolladas, destacando el 

compromiso y la participación de los instructores durante los espacios de socialización y 

trabajo individual. Se recordó la importancia de dar cumplimiento a los compromisos 

establecidos durante la Semana de Alistamiento, especialmente en lo relacionado con la 

organización documental, la actualización de los instrumentos pedagógicos y el 

fortalecimiento de los procesos académicos y administrativos que soportan la Formación 

Profesional Integral. Asimismo, se solicitó a los instructores continuar con la revisión y ajuste 

de los documentos pendientes, atendiendo las observaciones realizadas por Gestión 

Educativa y garantizando que toda la información quedara debidamente organizada. 
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Finalmente, se agradeció la disposición y el trabajo realizado por los asistentes, reiterando 

que las actividades desarrolladas durante esta semana buscan fortalecer la calidad de los 

procesos de formación, asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales y 

contribuir al mejoramiento continuo del Centro de la Innovación Agroindustrial y de Servicios. 

Con ello, se dio por finalizada la jornada, dejando establecidos los compromisos. 

 

CONCLUSIONES 

1. Se socializaron los principales hallazgos derivados de la auditoría institucional, 

identificando oportunidades de mejora en los procesos académicos y documentales. 

2. Se fortalecieron los conocimientos de los instructores sobre la correcta elaboración de 

actas, organización de expedientes y manejo de la gestión documental. 

3. Se reiteró la importancia de aplicar oportunamente el debido proceso y mantener 

evidencias suficientes para el seguimiento académico y disciplinario de los aprendices. 

4. Se recordó la obligación de cumplir los tiempos institucionales para el registro de 

novedades, actualización de Sofía Plus y entrega de productos documentales. 

5. Se establecieron acciones de revisión y verificación documental que deberán desarrollarse 

durante la Semana de Alistamiento con el propósito de subsanar las observaciones 

formuladas en la auditoría. 

6. Se enfatizó la corresponsabilidad de todos los instructores en el cumplimiento de los 

indicadores institucionales y en el fortalecimiento de la calidad de los procesos de 

formación. 

7. Se fortalecieron los conocimientos de los instructores sobre la correcta aplicación del 

Reglamento del Aprendiz, haciendo especial énfasis en la importancia del debido proceso 

y la necesidad de garantizar los derechos de los aprendices durante todas las actuaciones 

académicas y disciplinarias. 

8. Se concluyó que la construcción y conservación de evidencias constituye el principal 

soporte para las decisiones adoptadas por el Equipo Ejecutor y el Comité de Evaluación y 

Seguimiento, razón por la cual todos los instructores deben documentar oportunamente 

cada actuación realizada. 

9. Se reiteró que los llamados de atención, los planes de mejoramiento, las comunicaciones 

institucionales, las actas de seguimiento, los registros de asistencia y los informes de 

Bienestar al Aprendiz hacen parte integral del expediente y permiten demostrar el 

acompañamiento brindado por la Institución. 

10. Se destacó la importancia de intervenir tempranamente las situaciones de riesgo 

académico y disciplinario, evitando que las dificultades evolucionen hasta convertirse en 

procesos complejos que afecten la permanencia del aprendiz o el desarrollo de la 

formación. 
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11. Se enfatizó la necesidad de mantener actualizada la información registrada en los sistemas 

institucionales y adelantar oportunamente los procedimientos relacionados con retiro 

voluntario, deserción, condicionamiento, cancelación y demás novedades contempladas 

en la normatividad vigente. 

12. Se resaltó la importancia de fortalecer las competencias ciudadanas, éticas y 

comportamentales de los aprendices, reconociendo que la Formación Profesional Integral 

comprende tanto el desarrollo de competencias técnicas como la formación en valores y 

responsabilidad social. 

13. Se concluyó que el trabajo articulado entre instructores, Gestión Educativa, Bienestar al 

Aprendiz, Coordinación Académica y las instancias de seguimiento fortalece la calidad del 

proceso formativo y contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Actualizar y organizar 

los expedientes de 

formación de 

acuerdo con los 

lineamientos 

institucionales. 

Durante la Semana 

de Alistamiento 

 

Todos los instructores 

 

Listado Adjunto 

Subsanar las 

observaciones 

documentales 

identificadas durante 

la auditoría. 

Durante la Semana 

de Alistamiento 

 

Instructores y Gestión 

Educativa 

Listado Adjunto 

Verificar la 

actualización de la 

información 

registrada en Sofía 

Plus. 

Permanente Todos los instructores 

 

Listado Adjunto 

Aplicar 

oportunamente el 

debido proceso y 

registrar las 

novedades 

académicas y 

Permanente Todos los instructores 

 

Listado Adjunto 
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disciplinarias con sus 

respectivos soportes. 

Participar en las 

actividades 

programadas durante 

la Semana de 

Alistamiento. 

Según cronograma Todos los 

participantes 

Listado Adjunto 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Eliana Marcela 

Tunarrosa  

Instructora G20 SI N/A Listado adjunto 

Instructores 

Asistentes 

Instructores  SI N/A Listado adjunto 

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

1. Listado de asistencia del día 06 -07- 08 – 09- 10 de julio del 2026 

2. Pantallazos Teams – instructores virtuales 

3. Cronograma alistamiento  

4. Evidencia Fotográfica 

5. Diapositivas Indicadores y metas II Trimestre 

6. Diapositivas Elaboración y manejo de actas en el SENA 

7. Diapositivas socialización de Hallazgos de Auditoría 2026 

8. Diapositivas reglamento al aprendiz  

9. Diapositivas protocolo ruta prevención deserción  

10. Diapositivas acciones constitucionales 

11. Diapositivas planeación pedagógica 

12. Diapositivas ruta metodológica – planeación pedagógica 
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13. Diapositivas área de competitividad y desarrollo tecnológico productivo 

14. Diapositivas orientación para Subsanación documental del Expediente 2  

15. Diapositiva rutas de atención  

16. Diapositiva acción plan de acogida institucional 

17. Diapositiva presentación área Tic’s 

18. Diapositiva guía de consulta de la Programación Mensual de Instructores 

19. Diapositiva inducción SIGA- Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad  

20. Diapositiva no conformidades y plan de mejoramiento GFPI 

21. Diapositiva inducción SIGA - temas transversales 

22. Diapositiva plan de mejoramiento institucional- almacén 

23. Diapositiva Etapa Practica 
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martes, julio 07, 2026









OBJETIVO

Hora Actividad Responsable Entregables

8:00 - 8:20
Instalación de la Jornada. Presentación de objetivos, agenda de 

trabajo y productos esperados del alistamiento.
Subdirección / Formación Agenda aprobada, listado de asistencia.

8:20 - 9:00
Presentación de resultados académicos del II trimestre, indicadores, 

cumplimiento de metas y compromisos pendientes.
Formación

Presentación institucional y matriz de 

compromisos pendientes. 

Acta de seguimiento formación titulada 

y/o complementaria

9:00 - 10:00

Socialización de los Hallazgos de Auditoría 2026 y Planes de 

Mejoramiento aprobados (Hallazgos 21 al 30). Explicación de 

responsabilidades de instructores y áreas de apoyo.

Calidad / Formación
Acta de socialización, presentación y 

listado de compromisos por instructor.

10:00 - 10:15

10:15 - 11:15

Mesa técnica: Hallazgo 21. Seguimiento de novedades académicas, 

control de SOFIA Plus, debido proceso del aprendiz, Comité de 

Seguimiento y Evaluación, aplicación de los Acuerdos 007 de 2012, 

009 de 2024 y 002 de 2026.

Calidad / Formación

Matriz de novedades actualizada, 

cronograma de comités, listado de casos 

pendientes.

11:15 - 12:30
Revisión de expedientes académicos pendientes del II trimestre, 

actualización de estados, novedades y compromisos con instructores.
Formación

Listado consolidado de novedades y plan 

de cierre.

2:00 - 4:00

Planeación preliminar del III trimestre. Revisión de programación 

académica, horas instructor, distribución de ambientes y metas 

institucionales.

Formación Programación preliminar ajustada.

4:00 - 5:30 Revisión de organización del Portafolio Instructor Formación Lista de chequeo verificada

LUNES 06 DE JULIO DE 2026

Realizar el cierre técnico, académico y documental del II trimestre, consolidando la información institucional requerida para el inicio del III 

trimestre, mediante la revisión de novedades académicas, cumplimiento contractual, seguimiento a aprendices, actualización documental y 

socialización de los hallazgos de auditoría, garantizando la planeación organizada de las actividades formativas.

Receso



OBJETIVO

Hora Actividad Responsable Entregables

8:00-8:30 Instalación de la jornada y presentación de objetivos. Formación Agenda y asistencia.

8:30-9:30
Socialización de ajustes derivados del Hallazgo 25 (Planeaciones 

pedagógicas y proyectos formativos).
Formación

Presentación de formatos y 

porceso Diseño, proyecto, 

planeacion, guias, instrumentos  y 

matriz de ajustes que les hace falta 

ajustar 

9:30 a 10:00 Rumba terapia -  (venir en ropa deportiva) Bienestar

10:00-10:30
Revisión técnica de proyectos formativos, coherencia entre RAP, actividades, 

guías, listas maestras y materiales.
Formación

Lista de verificación diligenciada 

para las planeaciones y entrega en 

Desarrollo curricular la planeación 

ajustada

10:45-11:45
Revisión Hallazgo 22 (Materiales y EPP). Validación entre listas maestras, 

solicitudes, materiales entregados, GIL-F-014 y evidencias.

Almacén / SST / 

Formación
Matriz de control materiales-EPP.

11:45-12:30 Revisión de necesidades para III trimestre (Materiales-EPP-Ambientes). Formación
Consolidado de necesidades en el 

formato lista matestra

2:00-3:00 Socializción de proceso de Innovación y competitividad SENNOVA Acta de socialización

3:00-4:00
Trabajo individual por instructores para actualización de información del 

portafolio institucional y organización documental del II trimestre.
Cada Instructor

Portafolio actualizado y evidencias 

organizadas de acuerdo a lista de 

chequeo.

4:00-5:00 Actualización de desarrollo curricular, planeaciones, cronogramas y guías. Cada Instructor Planeaciones actualizadas.

MARTES 07 DE JULIO DE 2026

Fortalecer la calidad del proceso formativo mediante la revisión integral de la planeación pedagógica, proyectos formativos, desarrollo 

curricular, materiales de formación, EPP, listas maestras y portafolio del instructor, asegurando la coherencia documental requerida por los 

planes de mejoramiento derivados de la auditoría.



OBJETIVO

Hora Actividad Responsable Entregables

8:00-8:40 Socializción de proceso de Innovación y competitividad SENNOVA Acta de socialización

8:40-10:00
Actualización de desarrollo curricular, planeaciones, cronogramas y 

guías.
Cada Instructor Planeaciones actualizadas.

10:00-10:15

10:15-11:00     
Gestión Educativa - 

formación 

Ruta actualizada y Actas de 

seguimiento

11:00-11:45
Mesa Técnica Bienestar. Ruta atención, apoyos permanencia, FIC, 

FEC, retención
Bienestar Ruta Bienestar.

11:45-12:30
Mesa Técnica Contratación. Obligaciones contractuales, tiempos 

de respuesta, informes.

Contratación - 

Supervisión
Compromisos establecidos.

2:00-2:45
Mesa Técnica Almacén. Solicitud materiales, devoluciones, 

legalizaciones, soportes.
Almacén Ruta materiales y EPPS

2:45-3:30
Mesa Técnica Calidad, SST y Ambiental, EPP, riesgos, reposición, 

seguimiento.
SIGA Compromisos establecidos.

3:30-4:15
Mesa Técnica TIC. Seguridad información, Excel institucional,  

aplicativos.
TIC Cronograma implementación Excel.

4:15 - 5:00 Reunión General con la Subdirectora. Subdirectora Acta general.

4:15-5:00 Mesa Técnica Calidad. Auditorías, SIGA, planes de mejoramiento. SIGA Compromisos auditoría.

5:00 - 6:00

Circuito de desafíos cooperativos: Conectando equipos, 

fortaleciendo el bienestar
Bienestar 

MIÉRCOLES 08 DE JULIO DE 2026

Fortalecer la articulación institucional entre Formación Profesional y las áreas de apoyo mediante mesas técnicas de trabajo que 

permitan mejorar la oportunidad de respuesta, la trazabilidad documental y la coordinación de los procesos académicos.

Receso



OBJETIVO

Hora Actividad Responsable Entregables

8:00-9:00 Revisión Hallazgo 23. Expedientes etapa productiva. Etapa productiva Matriz expedientes.

9:00-9:30 Reunión General con la Subdirectora. Subdirectora .

9:30-10:15 Taller de música Bienestar

10:15-11:15 Hallazgo 24. Apoyos Permanencia FEC. Bienestar Ruta FEC actualizada.

11:15-12:30 Hallazgo 26. Uso ambientes y bienes. Equipo Formación Inventario ambientes.

2:00-3:00
Programación utilización ambientes III trimestre y proceso de 

biblioteca SENA. 

Equipo Formación 

/biblioteca SENA

Cronograma ambientes y acta de 

socializacion de Biblioteca SENA

3:00-4:00 Avance de estrategias CampeSENA y FEC. Equipo Formación Cronograma ejecución.

4:00-5:00 Revisión utilización bienes Almacén - Formación

Inventario actualizado, cronograma de 

entregas, listado de solicitudes de 

materiales en grupos de formación

JUEVES 09 DE JULIO

Fortalecer la gestión de la etapa productiva, FEC, CampeSENA y la utilización de ambientes y bienes de formación, garantizando el 

cumplimiento de los planes de mejoramiento derivados de auditoría.



OBJETIVO

Hora Actividad Responsable Entregables

8:00-9:00 Consolidación productos semana. Formación Matriz consolidada.

9:00-10:00 Revisión indicadores y metas III trimestre. Subdirección Indicadores actualizados.

10:00-10:15

10:15-11:15 Programación definitiva III trimestre. Formación Programación aprobada.

11:15-12:30 Revisión Hallazgos Auditoría y compromisos. Calidad Cronograma seguimiento.

2:00-3:00

Presentación del Excel institucional y estrategia de reemplazo del 

aplicativo "Programador", incluyendo responsables de 

actualización, validación de información y controles para evitar 

traslape de usuarios y fortalecer la trazabilidad de instructores, 

grupos y aprendices.

TIC / Formación

Plan de implementación del Excel 

institucional, cronograma de pruebas y 

responsables definidos.

3:00-3:30 Organización repositorio institucional de evidencias. Todos Repositorio actualizado.

3:30-4:00 Ejercicio de Yoga para manejo de estrés Bienestar

4:00-5:00 Cierre oficial del alistamiento. Subdirección Acta cierre.

VIERNES 10 DE JULIO

Consolidar los resultados obtenidos durante el alistamiento institucional, aprobar la programación definitiva del III trimestre y dejar 

organizadas las evidencias requeridas para el seguimiento institucional y los planes de mejoramiento.

Receso



 

 



 

Lunes, 06 de Julio de 2026 - 11:24 a.m. 

Puerto Boyacá -Boyacá 



 

Lunes, 06 de Julio de 2026 - 02:24 p.m. 

Puerto Boyacá -Boyacá 

Lunes, 06 de Julio de 2026 - 04:45 p.m. 

Puerto Boyacá -Boyacá 



 

 

 

 

 



 

 



 

Lunes, 06 de Julio de 2026 - 10:15 a.m. 

Puerto Boyacá -Boyacá 

Lunes, 06 de Julio de 2026 – 09:05 a.m. 

Puerto Boyacá -Boyacá 



 

 

Lunes, 06 de Julio de 2026 - 11:14 p.m. 

Puerto Boyacá -Boyacá 

Lunes, 06 de Julio de 2026 - 12:24 a.m. 

Puerto Boyacá -Boyacá 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 









 

 



 

 







 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Resultados académicos del II 
trimestre, indicadores, 
cumplimiento de metas y 
compromisos pendientes.

Clasificación de la información: Pública



Resultados académicos del 
II trimestre, indicadores, 
cumplimiento de metas y 
compromisos pendientes.

NOTA: Las diapositivas con fondo de color verde, deben utilizarse solo para títulos con tipografía grande en variaciones Bold, Extrabold o Black, para garantizar cumplimiento de criterios de 
accesibilidad. Eliminar este cuadro de texto.



Análisis Del Estado Actual

De acuerdo con el seguimiento realizado a las metas de Formación Profesional
Integral establecidas para la vigencia 2026 del Centro de Innovación
Agroindustrial y de Servicios (CIAS), y con base en la información registrada en la
herramienta SVP con corte a junio de 2026, se evidencia una ejecución total de
8.013 cupos frente a una meta programada de 16.267, alcanzando un
cumplimiento del 49,26%.

El Centro de Formación mantiene comunicación y articulación permanente con
las empresas, organizaciones, gremios y demás actores del entorno laboral, con
el fin de fortalecer la pertinencia de la formación y responder a las necesidades
reales del mercado, reflejado en las solicitudes de formación tanto para
formación complementaria como titulada por parte del sector empresarial, JAC,
asociaciones y alcaldías.



Metas Formación Profesional Integral META 2026 EJECUCIÓN % EJECUCIÓN

Tecnólogos Regular - Presencial 420 311 74,05%

Tecnólogos Regular - Virtual 432 232 53,70%

Tecnólogos Regular - A Distancia 0 0 0,00%

Tecnólogos CampeSENA 14 14 100,00%

Tecnólogos Full Popular 15 0 0,00%

Tecnólogos FIC 0 0 0,00%

Total Tecnólogos (A) 881 557 63,22%

FORMACIÓN TECNOLÓGICA (B) = (A) 881 557 63,22%

Operarios Regular 45 29 64,44%

Operarios CampeSENA 15 0 0,00%

Operarios Full Popular 15 0 0,00%

Operarios FIC 0 0 0,00%

Total Operarios (C) 75 29 38,67%

Auxiliares Regular 120 30 25,00%

Auxiliares CampeSENA 0 0 0,00%

Auxiliares Full Popular 0 0 0,00%

Total Auxiliares (D) 120 30 25,00%

Técnico  Regular - Presencial y a Distancia 378 61 16,14%

Técnico  Regular - Virtual 0 0 0,00%

Técnico  CampeSENA 73 25 34,25%

Técnico  Full Popular 15 0 0,00%

Técnico Articulación con la Media 1.422 1.322 92,97%

Técnico FIC 98 45 45,92%

Total Técnico  (E) 1.986 1.453 73,16%

Total Profundización Técnica (F) 0 0 0,00%



FORMACIÓN OCUPACIONAL (G) = (C+D+E+F) 2.181 1.512 69,33%

FORMACION TITULADA (H) = (B+G) 3.062 2.069 67,57%

Formación Complementaria Regular - Virtual  (Sin Bilingüismo) (I) 2.880 1.280 44,44%

Formación Complementaria Regular - Presencial (Sin Bilingüismo) (J) 5.460 2.524 46,23%

Programa de Bilingüismo - Virtual (V) 1.280 640 50,00%

Programa de Bilingüismo - Presencial (U) 360 75 20,83%

Programa de Bilinguïsmo (K) = (V+U) 1.640 715 43,60%

Placa huella 6 (incluida en FEC) (Código programa especial 2435) (M) 345 56 16,23%

Otros programas FEC (Códigos programa especial 2436-2437) (N) 60 0 0,00%

Formación Especial Campesina (FEC) (O) = (M+N) 405 56 13,83%

Formación Complementaria CampeSENA (P) 2.550 1.116 43,76%

Total Formación Complementaria Estrategia CampeSENA (Q) = (O+P) 2.955 1.172 39,66%

Formación Complementaria Full Popular  (R) 240 253 105,42%

Formación Especial Popular (FEP) (S) 30 0 0,00%

Formación Complementaria Estrategia Full Popular (T)= (R+S) 270 253 93,70%

TOTAL FORMACION COMPLEMENTARIA (X) = (I+J+K+Q+T) 13.205 5.944 45,01%

TOTAL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL (Z) = (H+X) 16.267 8.013 49,26%



Formación Titulada
La Formación Titulada presenta una meta de 3.062 cupos, con una ejecución de 2.069, alcanzando

un cumplimiento del 67,57%.

El comportamiento por tipo de formación es el siguiente:

• Tecnólogos: Meta de 881 cupos, ejecución de 557, con un avance del 63,22%.

Se evidencia un cumplimiento parcial asociado al desarrollo de programas de educación superior.

• Formación Laboral: Meta de 2.181 cupos, ejecución de 1.512, con un cumplimiento del 69,33%.

En términos generales, la Formación Titulada presenta un comportamiento favorable, con un avance

superior al 75%, destacándose la formación técnica laboral como principal aporte al cumplimiento.

De la formación titulada en ejecución durante la vigencia 2026, se evidencian 29 programas técnicos

solicitados por 19 entidades, entre ellas asociaciones, Juntas de Acción Comunal (JAC), alcaldías,

empresas privadas e instituciones educativas, mediante la estrategia de Articulación con la Media.

Adicionalmente, se cuenta con 1 programa tecnológico solicitado por la Fundación Círculo Social del

municipio de Puerto Boyacá.



Formación Complementaria
La Formación Complementaria registra una meta de 13.205 cupos, con una ejecución de 5.944,

alcanzando un cumplimiento del 45,01%.

Los resultados por estrategia son:

• Programa de Bilingüismo: Meta de 1.640 cupos, ejecución de 715, cumplimiento del 43,60%.

• Formación Especializada CampeSENA (FEC): Meta de 405 cupos, ejecución de 56, cumplimiento

del 13,83%. Se identifica como una línea con bajo avance y requiere fortalecimiento de acciones

de convocatoria, inscripción y ejecución.

• Formación Complementaria Estrategia CampeSENA: Meta de 2.955 cupos, ejecución de 1.172,

cumplimiento del 39,66%.

• Formación Complementaria Estrategia Full Popular: Meta de 270 cupos, ejecución de 253,

alcanzando un cumplimiento del 94%, siendo la estrategia con mayor avance.

De la formación complementaria en ejecución durante la vigencia 2026, se evidencian 104

programas complementarios solicitados por 52 entidades, entre ellas asociaciones, Juntas de Acción

Comunal (JAC), alcaldías, entidades privadas y públicas del municipio de Puerto Boyacá.



Acciones En Acciones

• Gestión con alcaldías e instituciones para habilitación de ambientes alternos de formación.

• Apertura de programas mediante oferta cerrada en municipios priorizados.

• Ejecución de procesos contractuales para materiales de formación y EPP.

• Seguimiento a la ejecución de metas FEC y priorización de proyectos de placas huella y

mejoramiento de vivienda.

• Gestión de convenios y alianzas para programas en modalidad dual.

• Implementación de acciones derivadas de los planes de mejoramiento de auditoría interna 2026.

• Seguimiento a indicadores de formación titulada, complementaria y articulación.

• Consolidación de estrategias para fortalecimiento de la oferta agropecuaria.

• Gestión de acciones para habilitación y puesta en funcionamiento de ambientes asociados a

CampeSENA.





Elaboración y manejo de 
actas en el SENA

Clasificación de la información: Pública

Luis Hernando Mateus Alba
Mg. En educación



Elaboración 
y manejo de 
actas en el 
SENA

Clasificación de la información: Pública clasificada



¿Qué es un acta?

Un acta es un documento oficial que registra de manera 
objetiva y cronológica los hechos, decisiones, acuerdos y 
compromisos tratados durante una reunión, comité, 
capacitación o evento institucional.

Su finalidad es dejar evidencia documental de lo sucedido 
para garantizar transparencia, seguimiento y cumplimiento 
de los compromisos.



¿Para qué sirven las actas en el SENA?

1. Registrar decisiones institucionales.
2. Dar seguimiento a compromisos.
3. Servir como evidencia en auditorías.
4. Facilitar la comunicación entre 

dependencias.
5. Garantizar transparencia en los procesos.
6. Conservar la memoria institucional.



Tipos de actas 
más utilizadas
Acta de reunión.
Acta de comité.
Acta de concertación.
Acta de seguimiento.
Acta de evaluación.
Acta de cierre de actividades.
Acta de visitas técnicas.



Estructura de un acta

•Número del acta. 
•Nombre del comité o reunión. 
•Ciudad y fecha. 
•Hora de inicio. 
•Hora de finalización. 
•Lugar o enlace. 
•Dirección, Regional y Centro. 



Agenda y objetivos

Agenda
•Temas que se van a 
tratar. 
•Si es un comité, incluir 
verificación del quórum.

Objetivos
Los objetivos deben iniciar con 
un verbo en infinitivo.

Ejemplos:
• Socializar.
• Analizar.
• Evaluar.
• Aprobar.
• Definir.



Desarrollo de la reunión

Debe incluir:
1. Participaciones relevantes.
2. Decisiones tomadas.
3. Resultados.
4. Acuerdos alcanzados.

Si es un comité, también debe registrarse el quórum y 
los roles de los participantes.



Conclusiones y 
compromisos

Conclusiones
Resumen de las 
decisiones más 
importantes.

Compromisos
Registrar:

1. Actividad o decisión.
2. Fecha de cumplimiento.
3. Responsable.
4. Firma o aceptación.

También se recomienda revisar 
los compromisos pendientes de 
reuniones anteriores.



Asistentes

•Nombre. 
•Dependencia o empresa. 
•Aprobación del acta (Sí o No). 
•Observaciones. 
•Firma o participación virtual. 



¿Anexos del Acta?
Los anexos son los documentos 
o archivos que complementan el 
contenido del acta y sirven como 
evidencia de los temas tratados 
durante la reunión. Su propósito 
es respaldar la información 
registrada y facilitar la consulta 
posterior.



Recomendaciones importantes
1. Solicitar autorización para grabar reuniones 

virtuales.
2. Utilizar lenguaje claro y objetivo.
3. Registrar únicamente hechos verificables.
4. No incluir opiniones personales.
5. Conservar el consecutivo anual de las actas.
6. Archivar el documento en el expediente 

correspondiente.
7. Adjuntar los anexos cuando existan.



Una buena acta garantiza la trazabilidad de 
las decisiones, facilita el seguimiento de los 

compromisos y fortalece la gestión 
documental del SENA. Su diligenciamiento 
debe realizarse con claridad, objetividad y 

oportunidad para asegurar que cada 
reunión genere evidencia útil para la 

institución.





Socialización de Hallazgos de Auditoría
2026

Hallazgos 21 al 30
Planes de Mejoramiento Aprobados

Clasificación de la información: Pública



Objetivo

•Socializar los hallazgos identificados durante la 
Auditoría Interna 2026. 
•Presentar los planes de mejoramiento aprobados. 
•Explicar el papel de instructores y áreas de apoyo. 
•Socializar las actividades y tiempos de 
cumplimiento.



¿Qué encontró la Auditoría?



En términos generales la auditoría identificó oportunidades de mejora 
relacionadas con:

•Controles insuficientes. 
•Seguimiento no sistemático. 
•Debilidades en la trazabilidad documental. 
•Oportunidad en los procesos. 
•Estandarización de procedimientos. 
•Transferencia de conocimiento. 
•Seguimiento mediante indicadores. 

Mensaje importante

La mayoría de los hallazgos no corresponden a ausencia de gestión, sino a la necesidad de fortalecer los 
mecanismos de control y evidenciar adecuadamente las actividades realizadas.



Hallazgo 22

Elementos de Protección Personal (EPP)

¿Qué ocurrió?

La auditoría encontró que algunos aprendices no contaban oportunamente con la totalidad de los EPP
requeridos debido a procesos de adquisición y ausencia de un mecanismo permanente de seguimiento.

Causa principal

No existía un sistema periódico para monitorear:

•necesidades 
•disponibilidad 
•adquisición 
•entrega 
•reposición



Plan de mejoramiento

✔ Actualizar lineamientos.
✔ Implementar matriz de seguimiento.
✔ Realizar verificaciones semestrales.
✔ Implementar alertas tempranas.

Actividad Fecha

Planear 19 agosto 2026

Hacer 15 octubre 2026

Verificar 2 mayo 2027

Actuar 30 marzo 2027

Cronograma



Hallazgo 23

Etapa Productiva

¿Qué ocurrió?

Se encontraron expedientes con documentación incompleta para:

• Aval de alternativas 
• Certificación de proyectos productivos

Causa principal

Debilidades en:

• Control documental
• Seguimiento
• Trazabilidad



Plan de mejoramiento

✔ Definir lineamientos.
✔ Implementar matriz de control.
✔ Capacitar instructores.
✔ Verificar expedientes trimestralmente.
✔ Implementar mejoras continuas.

Actividad Fecha

Planear Septiembre 2026

Hacer Diciembre 2026

Verificar Enero 2027

Actuar Marzo 2027

Cronograma



Hallazgo 24

Apoyos de Permanencia FEC

¿Qué ocurrió?

La auditoría encontró retrasos en la gestión y desembolso de apoyos.

Causa principal

Debilidades en la articulación entre:

• Formación
• Bienestar
• Gestión Académica
• Instructores
• Área Financiera



Plan de mejoramiento

✔ Definir ruta institucional.
✔ Socializar requisitos.
✔ Realizar seguimiento trimestral.
✔Mejorar control documental.
✔ Seguimiento a desembolsos.

Actividad Fecha

Planear 15 agosto 2026

Hacer 28 diciembre 2026

Verificar 28 diciembre 2026

Actuar 15 enero 2027

Cronograma



Hallazgo 25

Materiales de Formación

¿Qué ocurrió?

No siempre existía coherencia entre:

• Proyecto formativo. 
• Planeación pedagógica. 
• Material solicitado. 
• Material entregado. 
• Evidencias. 

Causa principal

No existía un mecanismo integral de trazabilidad.



Plan de mejoramiento

✔ Diseñar matriz de control.
✔ Acompañamiento pedagógico.
✔ Seguimiento semestral.
✔ Fortalecer transferencia de conocimiento.

Actividad Fecha

Planear Agosto 2026

Hacer Octubre 2026

Verificar Diciembre 2026

Actuar Febrero 2027

Cronograma



Hallazgo 26

Ambientes de Formación

¿Qué ocurrió?

Se identificó subutilización de algunos bienes adquiridos para las olimpiadas CampeSENA.

Causa principal

No existía un mecanismo formal para:

• registrar utilización. 
• consolidar evidencias. 
• seguimiento a ambientes



Plan de mejoramiento

✔ Diagnóstico. 
✔Matriz de seguimiento. 
✔ Seguimiento semestral.
✔ Formalización del procedimiento.

Actividad Fecha

Planear Septiembre 2026

Hacer Diciembre 2026

Verificar Febrero 2027

Actuar Mayo 2027

Cronograma



Responsabilidad de los instructores

Los instructores son actores fundamentales para el cumplimiento del plan de mejoramiento. 

Entre sus responsabilidades se encuentran:

• Mantener actualizada la documentación. 
• Cumplir los procedimientos institucionales. 
• Aplicar los controles definidos. 
• Reportar oportunamente novedades. 
• Participar en las capacitaciones. 
• Aportar evidencias. 
• Apoyar los seguimientos. 



Responsabilidad de las áreas de apoyo

Las áreas de apoyo deberán:

•Acompañar técnicamente. 
•Consolidar evidencias. 
•Verificar el cumplimiento. 
•Generar reportes. 
•Realizar seguimiento. 
•Apoyar la mejora continua.



Cronograma General

Hallazgo Planear Hacer Verificar Actuar

22 Ago-26 Oct-26 May-27 Mar-27

23 Sep-26 Dic-26 Ene-27 Mar-27

24 Ago-26 Dic-26 Dic-26 Ene-27

25 Ago-26 Oct-26 Dic-26 Feb-27

26 Sep-26 Dic-26 May-27 Feb-27





Acuerdo 07/12
Acuerdo 09/24
Acuerdo 02/25
Protocolo Ruta Prevención Deserción CTGI 2026

Katerine Sarmiento Algarín.
Instructor Sena



Acuerdo 07 de 2012



Reglamento del aprendiz
¿Qué era?

El Acuerdo 007 del 30 de abril de 2012, expedido por el Consejo Directivo

Nacional del SENA, adoptó el Reglamento del Aprendiz SENA, estableciendo

las normas que regulaban la convivencia, los derechos, deberes, procesos

académicos y disciplinarios de todos los aprendices de la entidad.

Su propósito fue garantizar una Formación Profesional Integral, basada en

principios de respeto, responsabilidad, ética, participación, igualdad y

compromiso con el desarrollo humano y el sector productivo.

Objetivos principales

✔ Regular la permanencia del aprendiz durante todo el proceso formativo.

✔ Definir derechos, deberes y prohibiciones.

✔ Establecer procedimientos académicos y disciplinarios.

✔ Regular la etapa productiva.

✔ Promover una cultura de convivencia, respeto y participación

democrática.

Dato importante: El Acuerdo 007 de 2012 reemplazó al Acuerdo 015 de

2009 y estuvo vigente durante más de doce años, hasta ser derogado por el

Acuerdo 009 de 2024.



Estructura del Acuerdo 07 del 2012

El reglamento estaba conformado por 12 capítulos

Aspectos destacados de la estructura:

•Organizó de forma integral la vida académica del
aprendiz.
•Diferenció claramente las faltas académicas de las
disciplinarias.
•Estableció procedimientos con garantía del debido
proceso.
•Reguló la participación estudiantil mediante
representantes y voceros.
•Definió los lineamientos para la etapa productiva.



Transición al Acuerdo 009 de 2024

El Acuerdo 007 de 2012 constituyó durante más de una década el 
marco regulatorio del aprendiz SENA, los profundos cambios 
experimentados por la Formación Profesional Integral hicieron 
evidente la necesidad de contar con un reglamento más actualizado.

Entre las principales razones estuvieron:
•La transformación de los ambientes de formación hacia modalidades 
presenciales, virtuales e híbridas. 
•La incorporación de nuevas tecnologías y herramientas digitales. 
•La necesidad de fortalecer el enfoque de derechos, inclusión, equidad 
y bienestar. 
•La actualización de procedimientos académicos y disciplinarios para 
hacerlos más ágiles y garantistas. 
•La armonización con nuevas normas nacionales y con la evolución 
institucional del SENA. 
•El fortalecimiento de la permanencia estudiantil y la prevención de la 
deserción. 
•La unificación de las modificaciones que durante los años recibió el 
Acuerdo 007 (como las de 2014 y 2023), evitando tener un reglamento 
fragmentado. 



Transición al Acuerdo 009 de 2024

"Más que reemplazar un reglamento, el
Acuerdo 009 de 2024 representa la evolución
del modelo de formación del SENA. Responde a
una comunidad educativa más diversa, a
nuevos escenarios tecnológicos y a la necesidad
de fortalecer la permanencia, la convivencia y
la formación integral de los aprendices,
manteniendo como eje central el respeto por
los derechos y los deberes dentro del proceso
formativo."



Acuerdo 09 del 2024





Estructura del Acuerdo 09 del 2024

Se encuentra integrado por 5 Capítulos y  53 artículos los cuales de manera general se describen a 
continuación:

Capítulo I. Definiciones.
•Define el objeto, alcance y principios del Reglamento. 
•Fortalece la Formación Profesional Integral con enfoque 
de derechos. 
•Incorpora principios de inclusión, equidad, diversidad y 
corresponsabilidad. 

Capítulo II. Derechos del Aprendiz Sena.
•Garantiza una formación de calidad y el debido proceso. 
•Promueve la participación, el bienestar y los 
reconocimientos. 
•Fortalece la representatividad mediante representantes 
y voceros de los aprendices.

"Este reglamento ya no solo regula
la convivencia; ahora busca
garantizar una experiencia
formativa más inclusiva,
participativa y centrada en el
aprendiz."



Capítulo III. Deberes del Aprendiz Sena.

• Cumplir con las actividades académicas y la etapa productiva. 
• Actuar con respeto, ética y responsabilidad. 
• Contribuir al buen ambiente de formación y cuidar los bienes 
institucionales. 

Capítulo IV. Ingreso, Permanencia y certificación.
• Reglas de ingreso, Etapa de registro, inscripción, restricciones,

selección, matrícula, Trámites académicos, novedades, certificación,
reingreso, proceso formativo, Juicios de la evaluación, cumplimiento
de los resultados Incumplimientos, deserción.

Esta foto de Autor desconocido está bajo licencia CC BY-NC

“El nuevo reglamento prioriza
la formación y el
mejoramiento del aprendiz
antes que la sanción, pero
mantiene consecuencias
claras cuando las conductas
afectan el proceso formativo."

https://monbullying.blogspot.com/2016/05/fases-o-etapas-del-bullying.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/


Capítulo V: Régimen de faltas, medidas formativas, disciplinarias y sancionatorias.

• Faltas
• Académicas: Incumplimiento de compromisos de aprendizaje. 
• Disciplinarias: Conductas que afectan la convivencia, el respeto o la imagen institucional. 
• Medidas formativas
• Llamado de atención. 
• Compromisos de mejoramiento. 
• Planes de mejoramiento y seguimiento. 
• Sanciones
• Condicionamiento de matrícula. 
• Cancelación de matrícula (para faltas graves o reincidentes).

Esta foto de Autor desconocido está bajo licencia CC BY-NC

https://monbullying.blogspot.com/2016/05/fases-o-etapas-del-bullying.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/


Capítulo V: Régimen de faltas, medidas formativas, disciplinarias y sancionatorias.

Actores del proceso y Equipo Ejecutor.

• Equipo Ejecutor
• Es el grupo responsable de garantizar la correcta aplicación del reglamento.

¿Quiénes lo integran?
• Subdirector del Centro. 
• Coordinadores Académicos. 
• Instructores. 
• Profesional de Bienestar al Aprendiz. 
• Apoyo Jurídico (cuando se requiera). 
• Otros actores definidos por el Centro de Formación. 

Funciones principales
• Analizar cada caso con objetividad. 
• Garantizar el debido proceso. 
• Proponer medidas formativas. 
• Recomendar sanciones cuando corresponda. 
• Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por el aprendiz.

“El Equipo Ejecutor no tiene 
un enfoque sancionatorio; su 
función principal es garantizar 
decisiones justas, pedagógicas 
y respetuosas del debido 
proceso."



Acuerdo 007 de 2012 Acuerdo 009 de 2024

Reglamento enfocado en la formación 
presencial.

Incorpora la formación presencial, virtual e 
híbrida.

Derechos y deberes generales.
Fortalece el enfoque de derechos, inclusión y 
bienestar.

Procedimientos disciplinarios tradicionales.
Procedimientos más claros, ágiles y con mayores 
garantías.

Regulación de la etapa productiva.
Mayor articulación con las nuevas dinámicas del 
sector productivo.

Participación del aprendiz.
Fortalece la participación, la permanencia y la 
corresponsabilidad.

CONCLUSIONES

El Acuerdo 009 de 2024 moderniza el Reglamento del Aprendiz SENA, fortaleciendo la formación
integral, la inclusión, la corresponsabilidad y el debido proceso. Más que un reglamento
disciplinario, es una herramienta para acompañar al aprendiz durante todo su proceso de
formación.
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Protocolo de deserción 
SENA - 2026



Ruta de atención para la 
prevención de la deserción de la 

formación profesional



Introducción

La Dirección de Formación Profesional ha desarrollado un protocolo para brindar atención y
acompañamiento a los aprendices en riesgo de deserción durante su programa de formación,
para lo que ofrece estrategias que permitan:

• Adelantar acciones orientadas a prevenir el
riesgo de deserción.

• Procurar su permanencia.
• Certificación en el marco de la ejecución de la

formación.

Se aplica en los programas de formación laboral y tecnológica en modalidades presencial, virtual y a distancia



Definiciones

ACUERDO 009 DE 2024, Reglamento del Aprendiz SENA:

Se presenta por el abandono de la formación por parte del aprendiz
en las siguientes situaciones:

1. Deserción por inasistencias al proceso de formación.

a) En la formación presencial, excepto la complementaria, tener
tres (3) días continuos de inasistencia injustificada o acumular
cinco(5) días no continuos de inasistencia durante todo su
proceso de formación.

b) En la formación bajo la modalidad virtual en la etapa lectiva, se
presenta cuando el aprendiz no asiste a (3) citaciones seguidas
elevadas por el instructor o por el responsable del grupo o no
ingresa su ambiente virtual de formación durante veinte (20)
días consecutivos si previa justificación.

Situaciones que derivan en la
cancelación de la matrícula del
aprendiz, una vez cumplido el
debido proceso.



Definiciones

c) En la formación a distancia en la etapa lectiva, se presenta
cuando el aprendiz no justifica la inasistencia a tres (3)
encuentros presenciales programados para el desarrollo de
sus actividades formativas.

d) En formación presencial, virtual y a distancia en etapa
productiva: se presenta inasistencia injustificada durante tres
(3) días consecutivos a la empresa con la que desarrolla la
alternativa establecida.

2. Deserción por incumplimiento de la etapa productiva.

3. Deserción por falta de gestión oportuna de novedades.

Situaciones que derivan en la
cancelación de la matrícula del
aprendiz, una vez cumplido el
debido proceso.



Definiciones

Así mismo, por novedades presentadas durante el proceso formativo como son:

a) Retiro voluntario, el aprendiz manifiesta su deseo de no continuar la
formación

b) Aplazamiento, el aprendiz solicita desvincularse temporalmente del programa
de formación por las siguientes causas

• Incapacidad médica

• Licencia de maternidad

• Servicio militar

• Problemas de seguridad o calamidad doméstica, debidamente
demostradas con los respectivos soportes legales, las cuales se tienen
en cuenta en los reportes oficiales de deserción.





Elementos conceptuales - Categorías

Categoría Definición de la categoría

Motivos económicos
Abarcan las situaciones financieras tanto de la familia como del
mismo aprendiz que influyen en su ingreso y permanencia, así como
su manutención durante el periodo formativo.

Motivos laborales
Se refiere a las condiciones que inciden en aspectos asociados al
trabajo: horarios, cambio de responsabilidades, incertidumbre
laboral, pérdida o ascenso

Motivos familiares
Referidos a la relación del aprendiz con su familia y a su influencia
como red de apoyo en la formación del aprendiz.



Elementos conceptuales - Categorías

Categoría Definición de la categoría

Motivos de Salud
Es el estado de bienestar del que goza un aprendiz, tanto a nivel
físico y mental.

Motivos Sociales
Están asociados a aspectos que moldean el comportamiento
individual, entre ellos se destacan el contexto territorial, la escala
de valores, necesidades, logros, reconocimiento, entre otros.

Motivos 
Académicos del 

aprendiz

Referidos a aspectos individuales de carácter psicológicos y
actitudinales que median en la motivación del aprendiz para
permanecer en su formación.



Elementos conceptuales - Categorías

Categoría Definición de la categoría

Motivos asociados a la Calidad 
del Programa

Referidos a los aspectos externos del aprendiz que están
relacionados con la metodología.

Motivos asociados a las 
condiciones institucionales

Hace referencia a las políticas de la entidad que respaldan la
implementación de programas como el de bienestar al aprendiz,
condiciones de infraestructura y de administración del
programa.



Elementos conceptuales – Responsables

EL CASO DEL APRENDIZ SE 
DEBE ESCALAR:

CAUSAS DE LAS SITUACIONES DE RIESGO (CATEGORÍAS)

ECONÓMICO LABORAL FAMILIAR SALUD SOCIALES ACADÉMICOS CALIDAD
CONDICIONES 

INSTITUCIONALES

Coordinador de Formación 
Profesional Integral-Regional

X

Al coordinador de formación, 
quien designa a un integrante 

del equipo de Bienestar al 
Aprendiz del Centro de 

Formación

X X X X X X

Coordinador Académico X X X X X

Equipo de instructores de la 
ficha

X X X X







Generalidades

La ruta precisa un trabajo oportuno, comprometido y
articulado entre todos los actores del Centro que
intervienen directa o indirectamente en la formación que se
le brinda al aprendiz, lo que puede derivar en la realización
simultánea de diferentes estrategias para lograr la
permanencia del aprendiz en su proceso formativo.

La aplicación de la ruta tiene un propósito preventivo que
busca minimizar que las situaciones que presenten los
aprendices deriven en un proceso de deserción.

Su implementación no excluye la aplicación de las medidas
formativas contempladas en el Reglamento del Aprendiz
(Acuerdo 009/2024) bajo el debido proceso.



Seguimiento a la implementación de la ruta

La Dirección de Formación 
Profesional en cada vigencia 
realizará un seguimiento con 
las Regionales, que permita 
tener una retroalimentación 
sobre la implementación de 

la ruta en los centros de 
Formación.

La regional como parte de su 
proceso de seguimiento a la 
ejecución de la formación de 

los programas, solicitará 
información a los Centros 

respecto a la implementación 
de la ruta (Aprendices 

beneficiados, estados de esos 
aprendices en la formación 
entre otros aspectos de su 

interés).

Los Centros de formación a 
través de las coordinaciones 

académicas, equipos ejecutores 
de la formación y  los  equipos  

de  bienestar  al aprendiz 
realizarán semestralmente un 
análisis de los resultados de la 
implementación de la ruta el 

cual será presentado a la 
Dirección de Formación 

Profesional y a la Regional.



GFPI-F-176 Formato Ruta de atención para la prevención de la Deserción





ACCIONES 
CONSTITUCIONALES
DEBIDO PROCESO

Clasificación de la información: Pública



¿QUÉ ES EL DEBIDO PROCESO?

Nota: Espacio para logo o 
marca externa. El tamaño no 
debe superar el tamaño del 

logo SENA. Eliminar este texto.

Clasificación de la información: Pública clasificada

Es un derecho fundamental contemplado en el articulo 29 de la constitución Política y busca 
garantizar:

• Nadie puede ser juzgado sin ley previa
• Debe haber autoridad competente
• Se deben respetar todas las etapas del proceso
• Se presume inocente
• Derecho a la defensa
• Derecho a presentar pruebas
• Derecho a controvertir pruebas
• Derecho a impugnar decisiones
• No ser juzgado dos veces por lo mismo



Debido Proceso en el SENA

Nota: Espacio para logo o 
marca externa. El tamaño no 
debe superar el tamaño del 

logo SENA. Eliminar este texto.

Clasificación de la información: Pública reservada

Es un derecho fundamental que garantiza que todo aprendiz: 

✓ Sea escuchado 
✓ Pueda defenderse 
✓ Sea tratado como inocente 
✓ Reciba sanciones justas 

Principios fundamentales 

Contradicción 
Derecho a conocer y controvertir pruebas 
Presunción de inocencia 
Se es inocente hasta que se demuestre lo contrario 
Proporcionalidad 
La sanción debe ser justa y acorde a la falta 



EJEMPLO DE CUANDO EXISTE VIOLACION DEL DEBIDO PROCESO

Nota: Espacio para logo o 
marca externa. El tamaño no 
debe superar el tamaño del 

logo SENA. Eliminar este texto.

Clasificación de la información: Pública reservada

Un aprendiz es sancionado porque el instructor dice que 
llegó tarde varias veces, pero nunca le abrieron proceso ni le 
permitieron defenderse. 

¿Qué principios del artículo 29 se violan? 
• Derecho a la defensa 
• Presunción de inocencia 
• Falta de proceso 
• Falta de pruebas 

Esto es exactamente lo que la Constitución prohíbe.



¿QUE HACER? CUANSO EXISTE VIOLACION AL DEBIDO PROCESO

Nota: Espacio para logo o 
marca externa. El tamaño no 
debe superar el tamaño del 

logo SENA. Eliminar este texto.

Clasificación de la información: Pública reservada

Aquí entran las acciones constitucionales acciones
constitucionales.

Las Cuales son mecanismos judiciales diseñados
para que los ciudadanos defiendan sus derechos
fundamentales y colectivos. Creadas para usarse de
forma directa y sin necesidad de abogado, permiten
exigir el cumplimiento de la Constitución ante
posibles amenazas o vulneraciones



ACCION DE TUTELA

Nota: Espacio para logo o 
marca externa. El tamaño no 
debe superar el tamaño del 

logo SENA. Eliminar este texto.

Clasificación de la información: Pública reservada

La acción de tutela es un mecanismo judicial rápido y preferente diseñado para que 
cualquier persona pueda exigir ante un juez la protección inmediata de sus derechos 
fundamentales, cuando estos resulten vulnerados o amenazados por la acción u 
omisión de cualquier autoridad pública o, en ciertos casos, de particulares.  Se 
encuentra consagrada principalmente en la Constitución Política de Colombia de 
1991 y reglamentada de forma detallada por la ley: Artículo 86 de la Constitución Política: Es la norma fundamental que crea este mecanismo y establece su 
propósito, alcance y el plazo máximo de 10 días en el que el juez debe resolverla. 
Decreto 2591 de 1991: Es la norma reglamentaria que dicta los lineamientos exactos para su presentación, 
trámite, impugnación y cumplimiento. 
Características Principales 
Inmediata: Busca una solución rápida, por lo que el juez tiene un límite de 10 días hábiles para emitir un 
fallo. 
Informal: Puede presentarse por escrito o de forma verbal, sin necesidad de tener conocimientos 
jurídicos ni estar representado por un abogado. 
Subsidiaria: Por regla general, solo se puede usar si no existe otro medio de defensa judicial, o si 
existiendo, se necesita actuar rápido para evitar un perjuicio irremediable. 
Gratuita: No requiere pagar ningún costo o arancel judicial para interponerla



DERECHO DE PETICION

Clasificación de la información: Pública reservada

El derecho de petición es un derecho fundamental que le permite a toda persona 
presentar solicitudes respetuosas ante entidades públicas o privadas para obtener 
una respuesta pronta. Es gratuito, no requiere abogado y se puede utilizar para 
solicitar información, documentos, hacer quejas o reclamar un derecho. 
¿Qué debe incluir tu solicitud? 
Para que sea válido, un escrito de petición debe contener: 
La autoridad o entidad a la que va dirigido. 
Tus nombres y apellidos completos, documento de identidad, dirección y correo 
electrónico. 
El objeto de la petición (lo que solicitas claramente). 
Las razones o hechos en los que te apoyas. Los documentos que desees adjuntar y 
tu firma. Plazos de respuesta -Ley 1755 de 2015. 

Las entidades están obligadas a responder dentro de los 
siguientes términos hábiles: 
Petición de información o general: 15 días. 
Solicitud de documentos y copias: 10 días. 
Consultas: 30 días. 



ACCIÓN DE CUMPLIMIENTO

Clasificación de la información: Pública reservada

La Acción de Cumplimiento es un mecanismo judicial constitucional que permite a cualquier persona 
exigir el cumplimiento dictado en una ley o un acto administrativo. Su objetivo es hacer efectiva la 
aplicación de las normas vigentes cuando las autoridades públicas o particulares con funciones públicas 
se muestran renuentes a acatarlas. 
¿Quién puede interponerla? 
Cualquier persona, organización social o servidor público. 

Requisito previo: 
Debes haber solicitado previamente el cumplimiento a la entidad y que esta se 
haya negado o no haya respondido en un plazo de 10 días hábiles (constitución en 
renuencia). 
Dónde se presenta: 
Ante los Juzgados Administrativos (o Tribunal Administrativo) del lugar donde 
ocurrieron los hechos o reside el solicitante. 
Tiempos del proceso: 
El juez cuenta con 20 días hábiles para emitir un fallo y, si es favorable, la autoridad 
tiene 10 días para cumplirlo



ACCIÓN DE GRUPO

Clasificación de la información: Pública reservada

La acción de grupo (consagrada en el artículo 88 de la Constitución Política y regulada por la Ley 472 de 
1998 en Colombia) es un mecanismo judicial diseñado para que un conjunto de mínimo 20 personas, 
afectadas de manera uniforme por un mismo hecho, puedan reclamar ante un juez la indemnización y 
reparación de los perjuicios individuales causados.  

Objetivo exclusivo: Sirve únicamente para exigir el pago de dinero 
(indemnización) por los daños sufridos. No busca detener una acción peligrosa o 
proteger derechos colectivos (esa es la función de la Acción Popular). 
 Mínimo de afectados: Se requiere un grupo de al menos 20 personas que 
hayan sufrido el mismo daño. 
 Representación obligatoria: Al ser un trámite judicial especializado, el grupo 
debe ser representado por un abogado. 

Tiempo límite (Caducidad): Debe presentarse en un 
plazo máximo de 2

años a partir de la fecha en que ocurrió el daño o 
finalizó la acción que lo causó 



ACCIÓN DE GRUPO

Clasificación de la información: Pública reservada

Es un mecanismo constitucional (como el consagrado en el artículo 88 de la Constitución Política de 
Colombia) diseñado para proteger los derechos e intereses colectivos de una comunidad. Permite 
evitar daños contingentes, hacer cesar peligros o amenazas, y restituir las cosas a su estado anterior. 
Derechos que protege 
La acción popular defiende los derechos que pertenecen a la comunidad, tales como: 
El medio ambiente sano. 
El espacio público y la seguridad pública. 
La salubridad pública. 
El patrimonio público y cultural. 
La libre competencia económica. 
La moralidad administrativa. 

¿Quiénes pueden presentarla? 
Cualquier persona natural o jurídica puede interponerla a nombre 
propio o de la comunidad. También tienen esta facultad las 
organizaciones no gubernamentales (ONG), entidades sin ánimo de 
lucro, servidores públicos (como el Defensor del Pueblo o los 
Personeros) y los alcaldes. 



Casos prácticos
Caso 1: 
Un aprendiz es sancionado sin ser 
escuchado Se vulnera el debido proceso 
Acción: Tutela 

Caso 2: 
El SENA no responde una solicitud Acción: 
Derecho de petición 

Caso 3: 
Instalaciones en mal estado afectan a todos 
Acción: Acción popular 

Recomendaciones prácticas 
• Siempre documentar todo 
• Usar primero canales internos 
• Ser respetuosos pero firmes 
• Conocer el reglamento del aprendiz 
• Actuar rápido (en derecho los tiempos 

importan) 







- Repositorio Institucional

- Planeación Pedagógica

- Formato Seguimiento al Aprendiz

Clasificación de la información: Pública



Repositorio 
Institucional

Clasificación de la información: Pública



Importancia de tener el repositorio institucional del SENA cargado en Drive

Es importante contar con el repositorio institucional del SENA cargado en Drive porque garantiza la
organización, respaldo y disponibilidad permanente de los documentos académicos y administrativos
asociados a los procesos de formación. Al estar alojado en Drive, se facilita el acceso oportuno a guías,
evidencias, formatos FPI, planeaciones y demás archivos institucionales desde cualquier lugar y
dispositivo autorizado.

Además, el uso de Drive contribuye a la seguridad de la información, evitando la pérdida de
documentos por fallas técnicas en equipos locales y permitiendo la actualización y control de
versiones de los archivos. Esto favorece el trabajo colaborativo entre instructores, aprendices y
coordinadores, asegurando que todos utilicen la información oficial y vigente.

Finalmente, tener el repositorio institucional organizado en Drive apoya el cumplimiento de los
lineamientos del SENA, fortalece los procesos de seguimiento, evaluación y auditoría, y evidencia una
gestión documental eficiente dentro del proceso de Formación Profesional Integral (FPI)



¿Que documentación debe ir cargada? 

1. Informe Programa de Formación Titulada. 
2. Reporte Proyecto Formativo 
3. Reporte Viabilidad Proyecto de Aprendizaje
4. Planeación Pedagógica. 
5. GFPI-F-021 Formato Notificación Novedades Ambiente

Repositorio Institucional



Repositorio Institucional



Planeación

Pedagógica

Clasificación de la información: Pública



Descargar siempre de compromiso. (Planeación Pedagógica)  

1. Se debe ingresar al siguiente Link: https://compromiso.sena.edu.co/

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


2. Debemos ingresar por el 
módulo de documentos

3. Nos dirigimos a Documentos del S.I.G
4. Luego le damos en GUIA 

4

3



5. En palabras claves escribimos GPFI-F-134 y le damos en buscar
6. Damos en Descargar el documento

5

6



Para poder comenzar con la Planeación Pedagógica se 
debe tener en cuenta lo siguiente: 

* Reporte Proyecto Formativo
* Reporte Viabilidad 
Proyecto de Aprendizaje



Planeación Pedagógica 



Composición de la planeación pedagógica. 

* Análisis  - * Planeación  - * Ejecución   -
*Evaluación 

Fecha de Elaboración

Denominación del Programa de Formación

Modalidad de Formación

Código y versión del Programa de Formación

Nombre del Proyecto Formativo  ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de formación  Titulada)

Código del Proyecto ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de formación  Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del   Equipo de Gestión Curricular  que realizó la planeación pedagógica

Encabezado del documento

Fases: 



Información de la Planeación Pedagógica

FASE DE 
PROYECTO 

FORMATIVO (Si el 
programa es de 

titulada)

ACTIVIDAD DE 
PROYECTO 

FORMATIVO  ( 
si el programa 

es titulada)

COMPETENCIA
RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE
SABERES DE CONCEPTOS 

Y PRINCIPIOS
SABERES DE PROCESO

CRITERIOS DE 
EVALUACIÓN

ACTIVIDADES DE 
APRENDIZAJE A 
DESARROLLAR

DURACIÓN ACTIVIDAD DE 
APRENDIZAJE (HORAS)

DESCRIPCIÓN DE 
LA EVIDENCIA DE 

APRENDIZAJE

ESTRATEGIAS 
DIDÁCTICAS 

ACTIVAS

AMBIENTES  DE 
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

OBSERVACIO
NES

HORAS TRABAJO 
DIRECTO

HORAS TRABAJO 
INDEPENDIENTE

AMBIENTE  
MATERIALES DE 

FORMACIÓN
INSTRUCTORES 
RESPONSABLES



Formato 
Seguimiento al 
Aprendiz

Clasificación de la información: Pública



Cuando se realiza el seguimiento al aprendiz 

•Identificación de la falta

☐ Se identifica si la falta es leve, grave o gravísima, según el Reglamento del Aprendiz SENA.

•Registro de la situación

☐ La falta queda registrada por escrito (Formato Seguimiento al Aprendiz), con fecha, hechos y 

evidencias.

•Diálogo y derecho a la defensa

☐ Se realiza llamada de atención o citación al aprendiz, garantizando el debido proceso y la 

escucha de su versión.

•Aplicación de acción formativa o correctiva

☐ Se define la acción correspondiente (llamado de atención verbal o escrito, plan de mejoramiento, 

comité de evaluación, según aplique).

•Seguimiento y verificación

☐ Se hace seguimiento al cumplimiento de los compromisos y se deja evidencia del resultado del 

proceso.



Control y Seguimiento al Aprendiz



























ÁREA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO 
TECNOLÓGICO PRODUCTIVO

Erika Lorena Giraldo Vargas
Dinamizadora de Competitividad  

Centro de la Innovación Agroindustrial y de Servicios



❖ ALCANCE: 

Liderar las estrategias de investigación, innovación, desarrollo tecnológico y transferencia de conocimiento del SENA 

para fortalecer la competitividad de los sectores productivos y contribuir al desarrollo territorial.

▪ Espacio orientado al fortalecimiento de:

       Procesos de investigación e innovación

       Desarrollo de proyectos con impacto regional

       Articulación con comunidades y sectores productivos

       Participación activa de instructores y aprendices en

 proyectos de investigación. 



Investigación aplicada Investigación acción participativa 
(IAP)

Actualización y modernización de 
ambientes

Generación y utilización de nuevos 

conocimientos orientados a la 

solución de problemas concretos y 

prácticos en contextos específicos 

(Robson & McCartan, 2016; Saunders, 

Lewis, & Tornhill, 2019). Su propósito 

es responder a necesidades reales 

mediante la aplicación del 

conocimiento científico y tecnológico 

existente (Creswel y Creswel, 2018; 

Leavy, 2017). 

Enfoque metodológico que integra la 

generación de conocimiento con la 

acción transformadora, involucrando 

activamente a la comunidad en la 

identificación de problemáticas, el 

análisis de su realidad y la 

construcción colectiva de soluciones  

(Fals Borda, 1987). 

Proyectos para garantizar que los 

ambientes de formación respondan a 

las necesidades del sector 

productivo, favorezcan el desarrollo 

de competencias pertinentes en los 

aprendices y promuevan la ejecución 

de actividades de investigación, 

desarrollo tecnológico e innovación. 

El centro debe contar con 

infraestructura física previa. 

❖ La investigación se desarrollará teniendo en cuenta las siguientes tipologías: 

*Guía de investigación y desarrollo tecnológico productivo SENNOVA
*Guía de actualización y modernización tecnológica, 2019 



*Guía de actualización y modernización tecnológica, 2019

Figura 1
Ciclo de un proyecto SENNOVA



MARCO LÓGICO

Es una herramienta de planificación, formulación, seguimiento y evaluación de proyectos que permite identificar y 

analizar un problema, definir objetivos, establecer indicadores, actividades y recursos, facilitando una gestión 

orientada al logro de resultados.

✓ Importancia para la formulación de proyectos en el SENA

• Estructura los proyectos de manera lógica y coherente. 

• Facilita la identificación de problemas y la definición de soluciones. 

• Orienta la planeación hacia resultados medibles. 

• Favorece el seguimiento, la evaluación y la toma de decisiones. 

• Contribuye a que los proyectos de investigación, innovación y desarrollo tecnológico respondan a las necesidades 

del sector productivo y del territorio.



PRINCIPALES ELEMENTOS 
PARA LA FORMULACIÓN 
DE UN PROYECTO DE 
INVESTIGACIÓN



Elementos del proyecto Descripción

Titulo
Debe ser específico, conciso y reflejar el tema central de la investigación.

Identificación y descripción del 
problema

ilustra el problema, necesidad u oportunidad que se atiende con la propuesta, 
incluye una caracterización del contexto del territorio, datos e información que 
sustentan las causas que lo producen.

Árbol de problemas
Representación gráfica que organiza el problema central, sus causas y efectos, 
permitiendo analizar la situación de manera estructurada

Objetivos de la investigación

-Objetivo general: Es la meta principal de la investigación. Resume lo que se 
quiere lograr.

-Objetivos específicos: Son metas más concretas que ayudan a alcanzar el 
objetivo general. Se enfocan en aspectos específicos del problema.

Antecedentes
Presentan el contexto investigativo del tema mediante la revisión de estudios y 
experiencias previas. 

Justificación
Fundamenta la importancia y pertinencia del proyecto. Aquí se deben argumentar 
los beneficios potenciales y la relevancia académica, científica, social o práctica 
del estudio.



Elementos del proyecto Descripción

Marco conceptual Base teórica que reúne los conceptos fundamentales necesarios para 
comprender y orientar el desarrollo de la investigación.

Población impactada
Identificación de la población sobre la cual directamente hará intervención 
el proyecto y se focalizará los esfuerzos y recursos disponibles

Metodología Descripción lógica y sistemática de las actividades conducentes al 
cumplimiento de los objetivos.

Impactos Descripción de impactos que genera el proyecto (formación profesional, 
social y/o ambiental).

Resultados esperados
Se debe referenciar los resultados medibles y cuantificables que se 
relacionan directamente con el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

Cronograma 
Es una planificación temporal que indica cuándo se realizará cada fase del 
proyecto.



Elementos del proyecto Descripción

Presupuesto
Estimación de los recursos económicos necesarios para realizar la 
investigación (materiales, transporte, impresiones, etc.).

Referencias bibliográficas
Lista de todas las fuentes utilizadas en la elaboración del proyecto. Deben 
seguir un estilo de citación APA séptima edición. 

Anexos (opcional)
Documentos complementarios como encuestas, gráficos, mapas, tablas 
o cualquier otro material de apoyo.



CITAS BIBLIOGRÁFICAS

Normas APA-Séptima edición 

• Citar preferiblemente fuentes primarias y solo en casos indispensables acudir a fuentes secundarias. 

• Usar fuentes confiables de información en la construcción de los textos. 

• Apoyar con citas datos específicos como cifras y definiciones. 

• Evitar el exceso de citas textuales y privilegiar el parafraseo. 

• En el parafraseo, comprender suficientemente las ideas y reelaborarlas con las propias palabras, en lugar de solo 

usar sinónimos. 



GRUPO DE INVESTIGACIÓN SENTIR 

❖ Objetivo: Formar aprendices e investigadores integrales, capaces de diseñar y ejecutar proyectos de innovación e 

investigación alineados con las necesidades del entorno productivo y social. 

-  Actualmente el grupo SENTIR cuenta con tres semilleros:

• Nexus: Ambiente, territorio y desarrollo sustentable

• Tecnosfera: Formación administrativa, organizacional, 

financiera y TIC’s.

• Sinergia: Agroindustrial



PROYECTO DE SEMILLERO DE INVESTIGACIÓN APROBADO 

Implementación de un modelo de granja agroecológica en el Centro de la Innovación 
Agroindustrial y Servicios (CIAS) para el desarrollo productivo y ambiental de la región. 

• Promoción de prácticas sostenibles y amigables con el medio ambiente. 

• Fortalecimiento de la formación integral de aprendices mediante procesos de investigación e 
innovación. 

• Desarrollo de proyectos agropecuarios con enfoque sostenible y comunitario.

• Generación de espacios para la transferencia de conocimiento y tecnologías agroecológicas. 



❖ AVANCES EN CONSTRUCCIÓN DE LA GRANJA



IMPORTANCIA DE PARTICIPACIÓN

• Fortalecer competencias técnicas y profesionales

• Desarrollar habilidades de liderazgo y trabajo en equipo

• Participar en eventos académicos y proyectos

• Generar soluciones a problemáticas del entorno

• Aportar al desarrollo del centro de formación y región

• Participar en convocatorias internas de apoyos





Orientación para 
Subsanación documental del 
Expediente 2 de Formación

Clasificación de la información: Pública

SENA CIAS - Administración Educativa 



¿Qué es el Expediente 2 de Formación?

Es el que contiene los documentos académicos y de
seguimiento que evidencia el desarrollo del proceso formativo.
Su correcta organización y conformación garantiza la
trazabilidad, el control documental y el cumplimiento de los
lineamientos institucionales del SENA.

Clasificación de la información: Pública clasificada



DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL 
EXPEDIENTE 2

Clasificación de la información: Pública reservada



Clasificación de la información: Pública reservada

Es un documento 
fundamental dentro del 

proceso de formación del 
SENA, el cual debe 

diligenciarse 
completamente en todos 

sus campos.

1.Planeación Pedagógica del curso

Formato Versión:05
Código: GFPI-F-134



Clasificación de la información: Pública reservada

Su información debe 
coincidir con la Planeación 
Pedagógica, los resultados 

de aprendizaje, las 
actividades programadas y 

las evidencias 
desarrolladas durante la 

ejecución del curso.

2.Guía de Aprendizaje
Formato Versión:04
Código: GFPI-F-135



Clasificación de la información: Pública reservada

Lecturas, guías, videos, 
enlaces web, 

presentaciones, infografías 
y otros recursos que 
ayudan al aprendiz a 
ampliar y reforzar los 

conocimientos adquiridos.

3.Material de Apoyo
Incluye Documentos 

como:



Clasificación de la información: Pública reservada

El formato que utiliza el 
instructor para verificar y 

registrar si el aprendiz 
alcanzó los resultados de 
aprendizaje establecidos 

en el programa de 
formación.

4.Instrumentos de Evaluación
Formato Versión:01

Febrero de 2025



Clasificación de la información: Pública reservada

Documento que formaliza el inicio de 
un curso complementario del SENA. 
Registra la información básica de la 

acción de formación (ficha, instructor, 
aprendices, horario y fecha de inicio) y 
constituye la evidencia oficial de que 

el proceso formativo comenzó 
conforme a la programación 

establecida. Debe estar 
completamente diligenciada y firmada 

según corresponda.

5.Acta de Inicio de Formación

Formato Versión:02
GOR-F-084



Clasificación de la información: Pública reservada

Se debe comprobar que el 
control de inasistencias 

esté debidamente 
diligenciado y que la 

información coincida con 
el reporte generado en 

SOFIA Plus.

6.Control de Inasistencia y Reporte de Sofia Plus 

Aspecto a Verificar



Clasificación de la información: Pública reservada

Debe tomarse una 
evidencia fotográfica por  
día de formación, donde 
identifique (lugar, fecha y 

hora).

6.Evidencia fotográfica obligatoria

Aspecto a Verificar



Clasificación de la información: Pública reservada

Se debe comprobar que el 
Plan de Trabajo Concertado 

esté debidamente 
diligenciado y que la 

información contenida, 
coincida con los resultados y 

evidencias de aprendizaje 
R1,R2 etc.

6.Plan de trabajo concertado

Aspecto a Verificar



Clasificación de la información: Pública reservada

Es el soporte del 
proceso de 

evaluación que 
permite registrar 

evidencias de 
conocimiento, 
desempeño o 

producto según 
corresponda.

8.Instrumentos Aplicados



Clasificación de la información: Pública reservada

Documento generado 
desde la plataforma 
SOFIA Plus SENA que 
evidencia el registro y 

estado de la 
evaluación de los 

aprendices en un curso 
complementario.

9.Reporte de Juicios Evaluativos

https://portal.senasofiaplus.edu.co/?utm_source=chatgpt.com


Clasificación de la información: Pública reservada

Este soporte de comunicación 
por correo electrónico del 
SENA corresponde a una 

notificación formal emitida 
por el Área de Administración 

Educativa para informar el 
estado final del proceso de 

una ficha de formación 
complementaria.

10.Soporte de comunicación correo 



Clasificación de la información: Pública reservada

Matriz de correcciones criticas - Expediente 2





RUTAS DE ATENCIÓN
Bienestar, salud y acompañamiento para 
nuestros aprendices

Clasificación de la información: Pública



Clasificación de la información: Pública clasificada



Clasificación de la información: Pública reservada

1. RUTA DE ATENCIÓN POR 
EPS}

Para consultas, exámenes, 
tratamientos y
enfermedades generales.
______________________
_
¿CUÁNDO APLICA?
Cuando presentas una 
enfermedad, malestar 
general o requieres 
atención médica ce rutina.

PASO A PASO
1. Acércate a enfermería 

ubicada en Bienestar al 
Aprendiz. 

2. Serás valorado.
3. Serás remitido al hospital 
José Cayetano Vásquez, por 
EPS.
4. En el servicio de urgencias 
serás valorado y te darán una 
cita médica prioritaria. 
5. Por medio de esta cita serás 
atendido.



2. RUTA DE ATENCIÓN POR PÓLIZA AURORA
Para accidentes ocurridos durante actividades 

académicas o institucionales.
______________________________________

¿CUÁNDO APLICA?
Cuando tienes un accidente durante actividades 
académicas, formativas o institucionales del SENA.
PASO A PASO
1. Informa el accidente

comunica el accidente a tu instructor y/o 
Bienestar al Aprendiz de inmediato.
2. Ten a la mano los siguientes datos: 
a. Nombre completo.
b. Fecha de nacimiento.
c. Edad.
d. Teléfono de contacto.
e. Nombre de la EPS.

f. Teléfono de emergencia. 
g. Nombre del contacto de 
emergencia.
h. Parentesco con el contacto de 
emergencia.
i. Hechos ocurridos.
j. Lugar donde sucedió.
k. Parte de su cuerpo lesionada.
3. Recibe la atención
La aseguradora te indicará la IPS 
autorizada para tu atención. 
4. Seguimiento
Bienestar al Aprendiz realizará el 
seguimiento de tu caso hasta el 
cierre.



33. RUTA DE ATENCIÓN POR SOAT
Para accidentes de tránsito con 
vehículo asegurado con SOAT vigente.
_______________________________
¿CUÁNDO APLICA?
Cuando sufres un accidente de 
tránsito y el vehículo involucrado 
cuenta con SOAT vigente.
PASO A PASO
1. Solicita ayuda inmediata.
Si hay heridos, llama a la línea de 
emergencias y asegura la zona.
2. Atención en urgencias 
Serás atendido en la IPS más cercana.
3. Reporte del accidente.
La IPS realiza el reporte a la 
aseguradora del SOAT del vehículo.

4. Atención cubierta
El SOAT cubre la atención médica de 
acuerdo con la normatividad vigente. 



4. RUTA DE ATENCIÓN POR ADRES
Para accidentes de tránsito sin SOAT o 
con vehículo no identificado o a la fuga.
_________________________________
¿CUÁNDO APLICA?
Cuando el accidente de tránsito es 
causado por un vehículo sin SOAT, no 
identificado o que se da a la fuga.
PASO A PASO
1. Solicita ayuda inmediata
Si puedes moverte, dirígete a la IPS más 
cercana. Si no puedes, llama a una 
ambulancia.
2. Atención en urgencias
Recibirás atención médica inmediata en 
la IPS más cercana. 

3. Informa a Bienestar al Aprendiz 
Tan pronto sea posible, informa el 
accidente para recibir orientación y 
acompañamiento. 
4. Comunicación con el familiar
Bienestar al aprendiz informará a tu 
familiar o contacto de emergencia. 
5. Incapacidad médica
Si el médico expide incapacidad, 
envíala al correo: 
emtunarrosa@sena.edu.co



5. RUTA DE ATENCIÓN EN SALUD MENTAL.
Atención psicológica por el equipo de 
Psicología de Bienestar al Aprendiz.
_______________________

¿CUÁNDO APLICA?
Cuando presentas situaciones que afectan 
tu bienestar emocional o tu salud mental.
PASO A PASO
1. Identifica la necesidad de apoyo, 

acércate a Bienestar al Aprendiz o 
informa a tu instructor. 

2. Valoración inicial
Bienestar al Aprendiz escucha tu situación y 
determina si requieres atención inmediata.
3. Atención inmediata
Si una psicóloga está disponible y el caso lo 
requiere, serás remitido de forma directa.
4. Remisión por correo electrónico
Si la atención no es inmediata, Bienestar al 
Aprendiz remitirá el caso por correo a la líder 
de Bienestar Al Aprendiz.
5. Atención psicológica 
La psicóloga asignada se comunicará contigo 
para brindarte atención y acompañamiento.
6. Seguimiento
Se realiza el seguimiento según las 
necesidades identificadas.



6. RUTA DE EMERGENCIA PSICOLOGICA             
RECUERDA 
La línea 106 psicológica es confidencial y busca 
fortalecer tu bienestar integral.



7. LÍNEA 155 – ORIENTACIÓN A MUJERES VÍCTIMAS 
DE VIOLENCIA BASADA EN GÉNERO

Orientación, información y rutas de atención para 
mujeres.
__________________________________________

¿CUÁNDO APLICA?
Cuando eres víctima de cualquier forma de violencia: 
física, psicológica, sexual, económica, patrimonial, 
amenazas, intimidaciones, acoso, o violencia por parte 
de la pareja o expareja.
¿QÉ OFRECE LA LÍNEA 155?
✔️Orientación sobre los derechos de las mujeres.
✔️Información sobre los diferentes tipos de violencia

basada en género.         
✔️Orientación para presentar denuncias.
✔️Información sobre la atención jurídica y en salud.
✔️Orientación sobre las rutas institucionales de 
protección y apoyo.  



PASO A PASO

1. Busca un lugar seguro
si tu integridad está en riesgo, aléjate 

de la situación y solicita ayuda.

2. Comunícate a la línea 155
Recibirás orientación confidencial y 
especializada sobre tus derechos y las 
rutas de atención.
3. Sigue las orientaciones recibidas
Podrás ser orientada hacía los servicios de 
salud, autoridades competentes y 
entidades de protección.
4. Recibe acompañamiento 
Bienestar al aprendiz continuará 
brindando orientación y seguimiento 
institucional, respetando la 
confidencialidad.





ACCION PLAN DE ACOGIDA 
INSTITUCIONAL 

Nota: Espacio para logo o 
marca externa. El tamaño no 
debe superar el tamaño del 

logo SENA. Eliminar este texto.

Clasificación de la información: Pública



QUE ES LA ACCIÓN DE ACOGIDA: 

Es un acto de recibimiento dirigido a los aprendices, en el cual las
coordinaciones misionales, con el apoyo del equipo de Bienestar al
Aprendiz y demás colaboradores del Centro de Formación, se encargan
de brindar un mensaje de bienvenida.
Este espacio se desarrolla a través de diferentes actividades lúdicas,
culturales, artísticas, pedagógicas y recreativas, que permiten integrar a
los nuevos aprendices y fortalecer el sentido de pertenencia hacia la
institución.
Durante la jornada también se presenta el equipo de Bienestar al
Aprendiz, explicando las actividades y servicios que se ofrecen para
apoyar su proceso formativo, así como información relevante sobre las
distintas áreas del SENA y el funcionamiento general de la institución.



DEFINICIONES

Aprendiz Es toda persona que reciba formación. En el SENA se reconoce con
el perfil de libre pensador, con capacidad crítica, solidario,
emprendedor creativo, y líder.

DFP Sigla para el área de Dirección de Formación Profesional.

Formación profesional Integral Es el proceso educativo teórico-práctico que ofrece el SENA. Tiene
un carácter integral, ya que no solo desarrolla conocimientos
técnicos y tecnológicos, sino también actitudes y valores para la
convivencia social. Su objetivo es que la persona pueda actuar de
manera crítica y creativa en el mundo del trabajo y en su vida
cotidiana. (Acuerdo 0008 de 1997).

Inducción: Es el punto de partida del proceso formativo. En esta etapa, el
aprendiz conoce la estrategia de formación que le ofrece el SENA y
comprende el rol que desempeñará dentro del aprendizaje
autónomo. (Circular 276 de 2012).



DEFINICIONES

Manual Es un documento estratégico que contiene información organizada
y sistemática sobre objetivos, lineamientos e instrucciones. Sirve
para orientar actividades relacionadas con la gestión de un tema
específico, basándose en normas y directrices institucionales.
(DO-P-001 Procedimiento de elaboración y control de
documentos).

Plan de Acción de Bienestar al Aprendiz del Centro de
Formación (PBCF):

Es el documento que establece las actividades que desarrollará el
Centro de Formación durante el año, tomando como referencia el
Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz.
(Glosario términos del SENA, 2020).

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz (PNIBA): Es el documento que define los lineamientos para gestionar las
actividades de Bienestar al Aprendiz en el SENA a nivel nacional.

Política Institucional de Atención con enfoque Pluralista y
diferencial:

Es la política que promueve el acceso y uso de los servicios del
SENA en igualdad de oportunidades, garantizando la inclusión de
toda la población desde sus diferencias y particularidades.
(Acuerdo 10 de 2016).



GENERALIDADES

Bienvenida Protocolaria:

Establece acciones obligatorias que deben desarrollarse según la
idiosincrasia de la región y las condiciones del Centro de
Formación, sin que esto sea excusa para no realizarlas.

Reconoce la diversidad de poblaciones del SENA, por lo que
promueve un enfoque diferencial e inclusivo, articulando con la
Agencia Pública de Empleo la participación de intérprete en
lengua de señas o sabedor ancestral cuando aplique.

También exige revisar condiciones de infraestructura para
garantizar accesibilidad a personas con discapacidad e incluir el
procedimiento para población víctima y vulnerable.

Las acciones tienen responsables definidos y un orden sugerido
para apoyar la planeación del coordinador misional.



PROTOCOLO 

ACTIVIDAD RESPONSABLES OBSERVACIONES 

Mensaje de bienvenida Coordinación misional del Centro de 
formación. 

El Grupo de Bienestar al Aprendiz
de la Dirección General será el
responsable de enviar el video
oficial de bienvenida.
Este mensaje contará con la
participación de los directivos:
- Director General
- Director de Formación Profesional

Presentación de Subdirector y 
Coordinadores. 

Coordinación misional del Centro de 
formación. 

El centro podrá realizar una ayuda a
través de video o audio con normas
de comunicación institucionales.

Presentación del himno Nacional 
de la República de Colombia e 
himno institucional SENA. 

Coordinación misional del Centro de 
formación. 

El centro podrá realizar una ayuda a
través de video o audio con normas
de comunicación institucionales.



PROTOCOLO 

ACTIVIDAD RESPONSABLES OBSERVACIONES 

Presentación de muestra cultural, musical,
danzas o recreacional.

Coordinación misional del Centro de
formación.

(El centro de formación podrá escoger la
actividad de acuerdo con la dinámica del
centro de formación).

Entrega de detalle de Bienvenida. Grupo del Bienestar al Aprendiz de la
Dirección General

El Grupo de Bienestar al Aprendiz y
Relacionamiento con el Egresado de la
Dirección General es responsable de:
Planear, según la planeación indicativa, la
cantidad de cartillas por Centro de
Formación en cada vigencia.
Definir el diseño del detalle a entregar.
Gestionar la asignación presupuestal.
La Cartilla del Aprendiz es diseñada por la
Dirección General – Grupo de Bienestar al
Aprendiz, en articulación con la Oficina de
Comunicaciones.



Presentación de las actividades específicas que desarrollan en virtud del Bienestar al 
Aprendiz

El equipo definido en el centro de formación para atender las actividades de Bienestar al Aprendiz explicará de manera
breve y concisa el plan nacional institucional de bienestar al aprendiz PNIBA y PBACF, su propósito, su alcance y los temas
que están a cargo de este equipo, así:



Dimensiones y 
estrategias.

Explicar alcance de las actividades, 
objetivos, tiempos, cómo y cuándo 
se realizan) 

Bien-Estar, en 
prevención de la 
enfermedad y 
promoción de la salud

Salud sexual y reproductiva, 
promoción y prevención en la salud 
entre otros. 

Bien-Estar es Deportes, 
actividad física y 
recreación

Hábitos y estilos de vida saludable, 
invitación a participar en los juegos 
nacionales y juegos autóctonos.

Bien-Estar es tener 
habilidades blandas 

Campañas, sensibilización y 
actividades para el desarrollo 
personal y social. 



Dimensiones y estrategias. Explicar alcance de las actividades, objetivos, 
tiempos, cómo y cuándo se realizan) 

Bien-Estar es Cultura Fortalecimiento cultural: consumo cultural. 
- Encuentros sectoriales a nivel institucional. 
- Transformación social mediante la cultura. 
- Encuentro cultural. 
- Acciones para el fortalecimiento de valores, 
identidad institucional e inclusión social, 
desde la perspectiva de la prevención en 
temas sensibles como el acoso sexual, las 
poblaciones diversas, el ciberbullying, el uso 
del lenguaje y su incidencia en la salud mental 
de los aprendices y otras temáticas 
relacionados con los valores.



Dimensiones y estrategias. Explicar alcance de las actividades, 
objetivos, tiempos, cómo y cuándo se 
realizan) 

Bien-Estar es Arte Fortalecimiento y fomento en las diferentes 
expresiones artísticas enfocadas en el 
diseño e implementación de “campañas” 
educativas, preventivas y/o grupos focales.

Bien-Estar es tener escenarios de 
reconocimiento Liderazgo 

Zonal de liderazgo, elección de voceros y 
representantes, cumbre. Invitar en este 
espacio a los representantes de aprendices 
y voceros de enfoque diferencial. 



Dimensiones y estrategias. Explicar alcance de las actividades, objetivos, tiempos, 
cómo y cuándo se realizan) 

Estrategia de apoyos socio 
económicos y de excelencia que 
brinda el centro 

Explicar los diferentes tipos de convocatoria como son: 
Regular, FIC, alimentación, transporte, medios 
tecnológicos, monitorias, centros de convivencia (si 
aplica). 
• Indicar a los aprendices que para la adjudicación de 
los apoyos de sostenimiento se deberá cumplir con los 
requisitos estipulados en la guía y documentos 
normativos vigentes. 
• Las actividades mencionadas anteriormente se 
realizarán por cada centro de formación de acuerdo 
con el presupuesto asignado, su infraestructura y 
talento humano.



Dimensiones y estrategias. Explicar alcance de las actividades, objetivos, tiempos, 
cómo y cuándo se realizan) 

Información adicional De acuerdo con la CIRCULAR N° 2022380020515103 y 
en cumplimiento del marco jurídico que regula las 
causales de aplazamiento para el Servicio Militar 
Obligatorio, se debe mencionar el aplazamiento de 
dicho servicio para los estudiantes Técnicos y 
Tecnólogos del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA. Fundamentando la necesidad de asegurar la 
continuidad educativa de los aprendices, 
permitiéndoles culminar sus estudios en el SENA y 
adquirir las competencias necesarias para su futuro 
desempeño laboral (se anexa circular).



Presentación de las actividades específicas que desarrollan otros grupos o áreas del centro 
de formación.

La Dirección de Formación Profesional (DFP) entregará oportunamente el material audiovisual con los temas de las 
diferentes áreas, el cual será transmitido por cada Centro de Formación.

La coordinación misional podrá complementar con presentaciones de los grupos o equipos del centro, fortaleciendo el 
vínculo con los aprendices.

Se debe informar que estos contenidos se profundizarán durante la inducción, en la Guía 1 – 3.3.2: Servicios a los que 
tiene derecho en el SENA.



Temas a tratar Responsable

• Registros en la APE 
• Orientación ocupacional 
• Colocación 

Agencia Pública de Empleo de las 
regionales o centros 

• Fondo emprender-Emprendimiento 
• Proceso para acceder a los beneficios 
• Explicación programa SER-Sena Emprende Rural 

Grupo de Emprendimiento de las 
regionales o centros 

• Contrato de aprendizaje 
• Manejo del sistema SGVA - Sistema de Gestión Virtual 
de Aprendices 
• Presentación redes sociales del SENA 

Grupo misional- Relaciones 
corporativas 

• Tecno parques 
• Tecno academias 
• Sennova
• Certificado de competencias 
• Estrategias de formación (WorldSkills, Giras técnicas, 
Senasoft, Aulas móviles y otros) 
• Presentación de convenios (cadena de formación, otros) 

Grupo Misional- Coordinaciones de 
Formación 



Temas a tratar Responsable

Orientación para la realización de trámites académicos -
administrativos: 
• Novedades 
• Certificaciones 
• Constancias y otros 

Coordinación Misional - Administración 
Educativa 

• Forma de acceso a la biblioteca 
• Tipo de colecciones 
• Recursos audiovisuales que cuenta en centro de 
formación 

Coordinación misional - Responsable de 
bibliotecas 



Reconocimiento del centro de 
formación: 

Actividad lúdica de “Identificación del Centro de
Formación”, ejecutada preferiblemente por
monitores, con apoyo de instructores,
profesionales SIGA y dinamizador ambiental.

Incluye un recorrido por ambientes y servicios
como: coordinaciones, oficinas de atención,
biblioteca, cafetería, zonas deportivas, baños,
parqueaderos, sala de instructores, entre otros.

En cada espacio se informa: horarios, normas de
uso, requisitos, funcionario encargado y contacto.

Con apoyo de brigadistas se socializan rutas de
evacuación, normas de SST, riesgos, uso de
extintores y ruta de atención en caso de
accidentes.

Tiempo máximo sugerido: 2 horas.



Contexto externo 

Actividad liderada por la coordinación misional con apoyo del equipo del Centro de
Formación, para identificar el entorno que rodea la sede.

Se socializa información sobre:

Vías de acceso: transporte público, masivo y particular, parqueaderos.

Servicios de seguridad: Policía, Ejército, Bomberos y seguridad privada.

Servicios de salud: líneas de emergencia, centros de salud, Cruz Roja, farmacias y rutas de
atención del centro.

Servicios de comidas: restaurantes, cafeterías y supermercados.

Otros servicios: papelerías, bibliotecas, librerías y dotaciones de uniformes e implementos
de formación.

De cada servicio se debe informar: horarios, ubicación/dirección y teléfonos de contacto.

Se deben destacar aspectos relacionados con la seguridad personal para prevenir riesgos
que afecten la integridad del aprendiz.



Respecto al uniforme, se aclara que:

• Es un conjunto de prendas asociadas a la formación 
y protección.

• No puede exigirse una marca específica.
• No usarlo no puede ser motivo de discriminación ni 

impedir el acceso a la formación, salvo que sea 
requerido por seguridad o por empresa 
patrocinadora.

Tiempo máximo sugerido: 2 horas.



Socialización Reglamento del Aprendiz y normas de convivencia (Si aplica) 

Cada Centro de Formación debe socializar el Reglamento del Aprendiz vigente y las normas de 
convivencia de la sede.
Puede realizarse mediante actividades lúdicas o material audiovisual, según la organización del centro.
Debe enfocarse en:
• Derechos y deberes.
• Medidas formativas y sanciones.
• Proceso de formación, incumplimiento y deserción.

Tiempo máximo sugerido: 2 horas.



Experiencia Integral del Aprendiz

La Dirección de Formación Profesional (DFP) enviará material audiovisual con experiencias destacadas 
como:
• Orgullo SENA
• WorldSkills
• SENASoft
• Casos de éxito de egresados
• Experiencias nacionales e internacionales
El Centro puede incluir un testimonio opcional de un aprendiz o egresado, con el fin de motivar la 
culminación del proceso formativo y fortalecer el proyecto de vida.
Tiempo máximo sugerido: 2 horas.





Presentación Area TIC’s

Clasificación de la información: Pública



Cuidado y Manejo de Equipos (Hardware)

El hardware es el soporte físico de nuestras actividades. Su durabilidad
depende del trato diario:

1. Entorno de trabajo: Mantener el área limpia y libre de alimentos o
bebidas que puedan causar daños accidentales.

2. Manipulación física: Evitar golpes, traslados bruscos o forzar los
puertos de conexión (USB, HDMI, carga).

3. Ventilación: No obstruir las rejillas de ventilación de computadoras y
servidores para prevenir el sobrecalentamiento.

4. Reporte de fallas: Ante cualquier ruido inusual, lentitud extrema o
daño físico, informar de inmediato al equipo técnico en lugar de
intentar reparaciones caseras.



Uso Responsable de Software

El software debe utilizarse como una herramienta de
productividad, siguiendo estándares de seguridad:

Licenciamiento: Utilizar exclusivamente programas autorizados
e instalados por el Centro de TICs. Evitar la descarga de
software pirata o de procedencia dudosa.
Actualizaciones: Permitir que el sistema ejecute las
actualizaciones de seguridad; estas son la primera barrera
contra vulnerabilidades.
Uso de Recursos: Cerrar aplicaciones que no se estén utilizando
para optimizar la memoria RAM y procesador del equipo.















El portal cautivo es la página de bienvenida que aparece
automáticamente al conectarse a la red Wi-Fi en cualquier
centro del SENA. Funciona como un sistema de autenticación
necesario para poder acceder a internet y suele otorgar
sesiones de navegación limitadas antes de requerir una nueva
validación.

CONEXIÓN A INTERNET “SENA”







Clasificación de la información: Pública

Guía de consulta de la 

Programación Mensual de 

Instructores



Objetivo

Este archivo contiene la programación mensual de las actividades académicas

de cada instructor. La información ya se encuentra precargada y organizada

para facilitar a cada instructor consultar de forma rápida y sencilla su

programación mensual mediante el número de documento de identidad.

Importante: La base de datos donde se almacena la información se encuentra

protegida y oculta. El instructor únicamente visualizará la hoja

correspondiente al mes de programación.



Paso 1. Abrir el archivo

Abra el archivo de programación enviado “Programación 2026 CIAS.xlsx”.

Al abrir el documento, se mostrará únicamente la hoja correspondiente al mes que se 
encuentra habilitado (por ejemplo: Enero, Febrero, Marzo, etc.).



Paso 2. Ubicar el campo de consulta

En la parte superior de la hoja encontrará un campo

destinado para ingresar el Número de Documento de

Identidad.



Paso 3. Ingresar el número de documento

Digite su número de identificación sin puntos, comas ni caracteres 

especiales.

Ejemplo:

123456789

Una vez ingresado el documento, el archivo realizará la consulta 
automáticamente



Paso 4. Visualizar la programación

Después de ingresar el número de documento, se

mostrará únicamente la programación correspondiente

al instructor consultado.

La información presentada incluye, entre otros, los

siguientes datos:

• Fecha de la actividad.

• Día de la semana.

• Horario de inicio y finalización.

• Número de ficha.

• Programa de formación.

• Competencia.

• Resultado de aprendizaje.



Paso 5. Revisar la programación

Verifique cuidadosamente la información presentada, 

especialmente:

• Fechas asignadas.

• Horarios.

• Fichas de formación.

• Competencias.

• Resultados de aprendizaje.

Si identifica inconsistencias en la información, informe 

oportunamente al área encargada de la programación 

antes de realizar modificaciones.



Recomendaciones

• Ingrese únicamente su número de documento de identidad.

• No modifique las celdas, fórmulas o estructura del archivo.

• La información mostrada corresponde a la programación

oficial vigente.

• La hoja de base de datos se encuentra protegida para

garantizar la integridad de la información.

• Consulte nuevamente el archivo cuando la coordinación

informe sobre actualizaciones de la programación.

• Se recomienda consultar diariamente su programación para

evitar retrasos en la formación.



Observaciones

• Cada archivo corresponde a un único mes de programación.

• La consulta es de uso individual y únicamente mostrará la 

información asociada al documento de identidad ingresado.

Cualquier modificación de la programación será realizada 
exclusivamente por la area responsable.





Inducción SIGA 2026
Centro de la Innovación Agroindustrial y de Servicios 

Regional Boyacá
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2026

Clasificación de la información: Pública



Sistema de Gestión de 
Seguridad y Privacidad de la 

Información



¿Por qué Seguridad y Privacidad de la Información?1.



Sistema de Gestión de la Calidad
¿Por qué seguridad de la Información?

ISO 
27001
27701

LEY 
1581 de 

2012

LEY 
1712 de 

2015

DECRETOS 
1008
767

CONPES

3995

MIPG
MSPI 

MinTIC

• LEY 1712/2014: Transparencia y acceso a la información pública.
• LEY 1581/2012: Protección de datos personales.
• DECRETOS 1008/2018 y 767/2022: Lineamientos generales de la

política de Gobierno Digital.
• NTC-ISO/IEC 27001:2022: Norma Técnica Colombiana para Seguridad

de la Información, ciberseguridad y protección de la privacidad,
Sistemas de Gestión de Seguridad de la Información

• ISO/IEC 27701:2019: Para la gestión de la privacidad de la
información

• CONPES 3995/2020: Política nacional de confianza y seguridad
digital.

• MIPG: Modelo Integrado de Planeación y Gestión Decreto 1499 del
2017. – Política de Seguridad Digital.

• MSPI: Modelo de Seguridad y Privacidad de la Información.
Resolución 500 de 2021 – Resolución 02277 de 2025 establece los
lineamientos y estándares para la estrategia de seguridad digital.

• Decreto 612/2018: Plan de acción institucional (10. Plan de
tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la información,
11. PETI, 12. Plan de Seguridad y Privacidad de la Información)

• Resolución 1519/2020: Estándares y directrices para publicar la
información señalada en la Ley 1712 del 2014 y requisitos de
seguridad digital, y datos abiertos.

• NTC-ISO 22301:2019: Seguridad y resiliencia — Sistemas de gestión
de la continuidad del negocio



Conceptos esenciales de Seguridad y Privacidad de la 
Información. 

2.



Conceptos

Asegurar que la información (base de 

datos, informes, datos personales, 

código fuente, entre otros) sea solo 

accedida y conocida por las personas 

autorizadas.

Confidencialidad

01

Propiedad de exactitud y 

completitud. Asegurar que la 

información durante todo su ciclo de 

vida no se modificada o alterada.

03
Integridad

02

La Información debe ser accesible y 

utilizable por las personas 

autorizadas en el momento que lo 

requieran.

Disponibilidad

04

Es el aspecto que se ocupa de la 

capacidad que una organización o 

individuo tiene para determinar el 

tratamiento que se les da a los datos que 

recolecta o produce.

Privacidad



01

03

02

Define las políticas, lineamientos y controles para la

protección de los activos de información contra el acceso, uso,

modificación, divulgación y destrucción no autorizados.

Se enfoca en la protección de la infraestructura computacional, 

abarca aspectos como el hardware, software, redes y sistemas de 

información en general y se encarga de implementar los controles 

definidos.

Se encarga de la protección de activos de información que

están en internet (ciberespacio), mediante el tratamiento de

amenazas que ponen en riesgo la información procesada,

almacenada y transportada por los sistemas de información

que se encuentran interconectados.

Seguridad de la 

Información

Seguridad Informatica

Ciberseguridad

Conceptos



Conceptos



Conceptos

Nombre
Número de identificación

Correo institucional
Teléfono institucional

No se requiere autorización

Datos Financieros
Dirección de residencia

Correo personal
Teléfono personal

Experiencia**
Estudios**

Fotografías
Videos

Historias Clínicas
Datos relacionados con su 

estilo de vida



TITULAR RESPONSABLE ENCARGADO

Datos personales

¿QUIÉN INTERVIENE EN EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES?

Conceptos

Persona natural cuyos 
datos personales son 

el objeto de 
tratamiento.

Persona natural o jurídica, 
pública o privada  que 

decide sobre la base de  
datos y/o tratamiento.

Persona natural o jurídica, pública o 
privada  que realice el tratamiento 
de datos personales por cuenta del 

responsable.



3. Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad de la 
Información. 



Política de Seguridad y Privacidad de la Información

los cuales soportan los procesos de la entidad, fortaleciendo y mejorando continuamente el Sistema de Gestión de Seguridad y
Privacidad de la Información - SGSPI, el cual apoya la identificación de los activos de información, realiza la gestión integral de
riesgos e incidentes, fortalece la cultura de seguridad en los colaboradores y propende por la continuidad del negocio. Lo anterior,
enmarcado en el cumplimiento de los requisitos legales, regulatorios y en concordancia con la misión y visión de la entidad.

en el marco de su misión y entendiendo la importancia de una adecuada gestión de la información,
se compromete a realizar las acciones pertinentes y de carácter obligatorio para conservar la
seguridad de la informacion.

de sus 



Objetivos de Seguridad y Privacidad de la Información

Gestionar los riesgos de seguridad y 
privacidad de los activos de 

información, alineados con la estrategia 
de gestión del riesgo de la entidad.

Gestionar de manera eficaz y oportuna los 
incidentes y eventos de seguridad y privacidad que 

pongan en riesgo la confidencialidad, 
disponibilidad, integridad y privacidad de los 

activos de información con el fin de minimizar su 
impacto y propagación.

Mantener actualizado los instrumentos de 
gestión de información pública que le 

apliquen al sistema, a través de la 
identificación, actualización y clasificación 

de los activos de información de la entidad. 

Promover un cambio cultural hacia la 
seguridad y privacidad de la información 

a través de programas de 
concientización, indicadores de impacto 

y evaluación regular.

Fortalecer continuamente la función institucional 
mediante la implementación, difusión y 

mejoramiento continuo del SGSPI,  para asegurar 
la confidencialidad, integridad, disponibilidad y 

privacidad de los activos de información y mejorar 
la confianza de las partes interesadas

Establecer, implementar y mejorar 
los mecánicos para gestionar la 

seguridad de la información ante 
cualquier interrupción que ponga en 
riesgo la continuidad de los procesos 
y/o actividades críticas de la entidad.



Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad de la Información - SGSPI

Política

Manual

Política
GOR-POL-006

Política de seguridad y 
privacidad de la 

Información

Documento de alto nivel que
define el propósito de la
dirección para el SGSPI,
alcance, objetivos, entre otros.

Manual de Seguridad y 
Privacidad de la Información 

Contiene la información sobre roles
y responsabilidades, la estructura
está alineada con los dominios de
la ISO 27001 (seguridad de la
información) e ISO 27701
(Privacidad)

Manual de Protección de 
Datos Personales 

Describe la forma de implementar y
cumplir con la política de
tratamiento de datos personales en
el SENA en cumplimiento de la Ley
1581 de 2012, sus decretos
reglamentarios y la ISO 27701

Política de Tratamiento de la 
Información de Datos 

Personales

Documento de alto nivel que en
cumplimiento de lo establecido en la
Ley 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios.

GOR-POL-001

GOR-M-002

Manual
GOR-M-003

Actualizada Diciembre 2024

Actualizada Julio 2025 Actualizada Noviembre 2025



Manual de Seguridad y Privacidad de la Información

Dispositivos 
Móviles - BYOD

Seguridad del 
recurso humano

Gestión de Activos

Control de 
Acceso

CriptografíaSeguridad física 
y del entorno

Seguridad de las 
operaciones

Seguridad de las 
comunicaciones

Adquisición, desarrollo y 
mantenimiento de 

sistemas

Relaciones con 
proveedores

Incidentes de S.I.
Seguridad en la 

continuidad del negocio
Cumplimiento Buenas prácticas

Organización
interna

Gestión de 
proyectos

Teletrabajo, 
trabajo en casa o 
Trabajo Remoto



Activos de información

Implementación 
ISO 27001

Datos Personales

Riesgos (SGSI, Datos 

personales, ciber)

Continuidad de Negocio

Cultura

SGSPI

MSPI

Líneas de Acción



4.Estrategia y Plan de Trabajo 2026.



¿Qué se espera de SGSPI para el 2026?

Activos de Información
Identificación y Actualización de Activos 
2026.

Modelo de Seguridad y 
privacidad de la Información.

Medición del Modelo de Seguridad y 
Privacidad 2026. - MSPI

Áreas seguras.
Definición e implementación de la gestión 
de seguridad y privacidad en Áreas Seguras.

Concientización y Sensibilización
Cumplimiento al Plan de Concientización y 
sensibilización.

Manual de Seguridad
Actualización del Manual de Políticas de

Seguridad y Privacidad.

Riesgos
Desplegar Riesgos de Seguridad y Privacidad 

de la Información en Regionales y Centros

Incidentes de Seguridad y
privacidad

Definir e Implementar Gestión de Incidentes 
de Seguridad y Privacidad de la Información.

Protección de Datos
Participación y Apoyo en la mesa técnica de

Protección de Datos.

01

02

0405

06

07

08

2026 03

Seguridad y Privacidad de

la Información para la IA en

el SENA.



Articulación con Otros Sistemas

Articulación Calidad Articulación con Ambiental y la Energía

Articulación con MIPG - Equipo Transversal

• Clasificación y Etiquetado

• Gestión de Riesgos

• Indicadores

• Gestión de Planes de Mejoramiento

• Borrado Seguro

• Reciclaje y Destrucción

• Áreas Seguras

• Reutilización Segura

• Continuidad del Negocio (Respuesta a

Emergencias)

• Gestión de Activos: Uso Eficiente de

Energía

• Gestión de Residuos (RAE)

• Política de Gobierno Digital

• PETI

• Protección de Datos

• Seguridad Física

• Escritorio Limpio

• Zonas Seguras

• Información Documentada

• Activos de Información

• Caracterizaciones

• Proveedores (Cadena de suministro)

• Gestión de Incidentes
• Gestión de Incidentes

• Protección contra Amenazas Físicas

• Gestión de Riesgos

• Política de Seguridad Digital

• Tablas de Retención Documental

• Gestión de Incidentes

La Seguridad soporta la calidad del Servicio La protección Ambiental de la Infraestructura Tecnológica

El SGSPI habilita el cumplimiento del MIPG

Seguridad y Salud en el Trabajo

• Teletrabajo

• Gestión de Accesos

• Gestión de Incidentes

La seguridad también protege a las personas.





NO CONFORMIDADES Y 
PLAN DE MEJORAMIENTO 

GFPI

Clasificación de la información: Pública



NO CONFORMIDADES- AIR-OCI 



GOR-I-006
Instructivo para Gestionar Planes de Mejoramiento



GOR-F-071
Formato planes de mejoramiento V02 

(TIC)



DEBILIDADES EN EL SEGUIMIENTO DE NOVEDADES ACADÉMICAS Y EN LA 
ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE APRENDICES EN SOFIA PLUS. 



DEFICIENCIAS EN LA ENTREGA EN LA ENTREGA DE ELEMENTOS 
DE PROTECCIÓN PERSONAL (EPP) PARA APRENDICES DE 

FORMACIÓN EN METALMECÁNICA Y SOLDADURA.



DEBILIDADES EN EL AVAL DE ALTERNATIVAS Y CERTIFICACIÓN 
DE PROYECTOS PRODUCTIVOS



INCUMPLIMIENTOS EN LA GESTIÓN Y DESEMBOLSO DE 
APOYOS DE PERMANENCIA FEC – VIGENCIA 2025 



DEBILIDADES EN LA ENTREGA DE MATERIALES DE FORMACIÓN 
Y EN LA ESTRUCTURACIÓN DE LAS PLANEACIONES 

PEDAGÓGICAS. 



SUBUTILIZACIÓN DE AMBIENTES DE FORMACIÓN Y BIENES 
ADQUIRIDOS EN EL MARCO DE LAS OLIMPIADAS CAMPESENA. 
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Clasificación de la información: Pública



Temas Transversales



Quiénes somos

Establecimiento público del orden Nacional y con
autonomía administrativa, adscrito al Ministerio del
Trabajo, fue creado mediante Decreto 118 de junio 21
de 1957.

Objetivo: Promover el recurso humano del país
mediante la formación profesional y su función es
definida en el Decreto 164 del 6 de agosto de 1957.

SENA



Lealtad   Solidaridad        Justicia          Compromiso          Diligencia          Honestidad Respeto

Misión Visión

El SENA está encargado de cumplir la 
función que le corresponde al Estado 

de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores 

colombianos, ofreciendo y ejecutando 
la formación profesional integral, para 
la incorporación y el desarrollo de las 
personas en actividades productivas 
que contribuyan al desarrollo social, 

económico y tecnológico del país (Ley 
119/1994).​

Valores

Para el año 2026, el Servicio Nacional de 
Aprendizaje - SENA estará a la vanguardia de 
la cualificación del talento humano tanto a 
nivel nacional como internacional. Esto se 

logrará a través de la formación profesional 
integral, el empleo, el emprendimiento y el 

reconocimiento de aprendizajes previos. 
Nuestro objetivo es generar valor público y 
fortalecer la economía campesina, popular, 

verde y digital, siempre con un enfoque 
diferencial orientado a la construcción del 
cambio, la transformación productiva, la 

soberanía alimentaria y la consolidación de 
una paz total, materializando así la autonomía 

territorial, y promoviendo la justicia social, 
ambiental y económica. 



Estratégicos

Orientan y direccionan la Entidad, definiendo
políticas, objetivos y lineamientos para asegurar
el cumplimiento de la misión y la visión del
SENA.

Red de Procesos SIGA

Evaluación
Verificar, medir y mejorar el desempeño
institucional, asegurando el cumplimiento de los
requisitos del SIGA y la mejora continua.

Soporte
Brindan apoyo y recursos a los procesos
estratégicos y misionales, garantizando su
operación eficaz y continua.

Misionales

Materializan la razón de ser del SENA, mediante
la prestación de servicios de formación
profesional integral, empleo y apoyo al sector
productivo.



Elementos 
estructurales SIGA

El SENA debe asegurar que las personas que 
realizan el trabajo bajo el control de la 
organización tomen conciencia de:

o Las políticas y objetivos del SIGA.
o La contribución a la eficacia del SIGA.
o Los aspectos ambientales significativos y los 

impactos ambientales asociados con su 
trabajo.

o Los peligros, los riesgos para la SST y las 
acciones determinadas, que sean 
pertinentes.

o La pertinencia e importancia de sus 
actividades de seguridad de la información

o Las implicaciones del incumplimiento de los 
requisitos del SIGA.



Importante

Identificación del 
contexto interno y 

externo

Identificación de 
grupos de valor e 

interés

Roles y 
responsabilidades

Matriz de 
comunicaciones

Articulación Pertinencia Identificación Ecología

Variables Análisis Capacitación Sostenibilidad

Estrategias Estrategias Acompañamiento Medioambiente

Comprender los factores 

internos y externos que 

influyen en el logro de los 

objetivos y en el desempeño 

del sistema de gestión.

GOR-I-018 - Instructivo 

Identificación de Contexto y Grupos 

de Valor e Interés

Reconocer las necesidades y 

expectativas de las partes 

interesadas para orientar la 

gestión y la toma de 

decisiones.

GOR-I-018 - Instructivo 

Identificación de Contexto y 

Grupos de Valor e Interés

Definir y comunicar 

claramente quién hace 

qué dentro del sistema de 

gestión para asegurar su 

correcto funcionamiento.

GOR-AN-002 - Anexo Roles y 

Responsabilidades SIGA

Garantizar que la 

información clave del 

SIGA se comunique de 

forma oportuna, clara y a 

los actores pertinentes.

Temas Transversales SIGA



Importante

Gestión del cambio Gestión de riesgos
Gestión de 
indicadores

Gestión de planes de 
mejoramiento

Diligencia Reporte Medibles

Planear

Control Evaluación Alcanzables

Hacer

Planificación Monitoreo Análisis

Verificar

Asegurar que los cambios se 

planifiquen, evalúen y 

controlen para mantener la 

eficacia del sistema de 

gestión.

GOR-F-067 - Formato Matriz de 

identificación y Planificación de 

Cambios Organizacionales

Identificar, analizar y tratar 

los riesgos y oportunidades 

que puedan afectar o 

beneficiar el logro de los 

objetivos.

GOR-M-005 - Manual para la 

Gestión del Riesgo

Medir el desempeño 

de los procesos para 

evaluar resultados y 

apoyar la toma de 

decisiones basada en 

datos.

Implementar acciones para 

corregir, prevenir y mejorar 

el desempeño de los 

procesos y del sistema de 

gestión.

GOR-I-006 - Instructivo para 

Gestionar Planes de Mejoramiento

Temas Transversales SIGA

Actuar



Roles y Responsabilidades frente al SIGA

El SENA debe asegurarse que las responsabilidades y autoridades para los roles 

pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan en toda la organización.

En cumplimiento con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA, el 
contratista debe contribuir a la eficacia del SIGA, el cumplimiento de las políticas, los objetivos y 
requisitos de este y los aspectos e impactos ambientales que generan sus actividades 
contractuales; así mismo debe participar en actividades de implementación y fomento de un 
servicio de calidad y de buenas prácticas ambientales y de eficiencia energética.

Contrato de 
Prestación de 

Servicios 

Ejemplo: 
DIRECTOR REGIONAL: DIRECTIVO GRADO 07
Control de Gestión y Resultados: Implementar y mantener los elementos contemplados en el 
Modelo Estándar de Control Interno MECI y en el Sistema de Gestión de la Calidad.

Manual de 
funciones –

Funcionarios de 
Planta



Información relevante del uso de plataforma compromISO

Priorizar módulos: documentos, actas y mejoramiento continuo



Sistema de Gestión de Calidad

MIPG



Antecedentes Normativos 

Decreto 1499 de 2017
Adopción del MIPG como marco de
referencia para la gestión de las
entidad públicas y consolidar en un
solo modelo la operación en las
entidades

Resolución 2472 de 2021 
Resolución 3415 de 2024

La Resolución 3415 de 2024 modifica la
Resolución 2472 de 2021 y actualiza la
forma en que el SIGA se articula al MIPG
en el SENA.
Esta norma reafirma que el SIGA es el
modelo mediante el cual el SENA
implementa el MIPG, integrando los
sistemas de gestión, los procesos
institucionales y el control interno bajo un
enfoque de mejora continua.

Acuerdo 06 de 2025
El Acuerdo 006 de 2025, expedido
por el Consejo Directivo Nacional
del SENA, adopta oficialmente el
Modelo Integrado de Planeación y
Gestión (MIPG) como el marco
estructural para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar
y controlar la gestión institucional.

Resolución 3414 de 2024
Se crea el Comité Institucional de Gestión
y Desempeño del SENA, encargado de
orientar la implementación del MIPG como
parte del Modelo de Operacion del SENA.
En las regionales y centros de formación

se establecen subcomités que actúan
como instancias de seguimiento y control
del MIPG y del SIGA a nivel nacional.





¿Qué es el SIGA?

Modelos

5
Sistemas de 

Gestión

Modelo de operación, que bajo los
lineamientos del MIPG

Gestión, articula los sistemas de gestión

implementados en el SENA con el

Sistema Interno de Control; para la

mejora del desempeño institucional.

*Acuerdo 6 de 2025 . Adopción del MIPG y del SIGA

* Resolución 3415 de 2024 – 2472 de 2021

2

Modelo de Operación SIGA



Nombre de Dirección / Regional

1.   I N S T I T U C I O N A L I D A D

2.   O P E R A C I Ó N 

3.   M E D I C I Ó N 

Resultados con 
valores: Integridad y 

Transparencia

Es conjunto de instancias que trabajan coordinadamente para establecer las reglas, condiciones, políticas y 
metodologías para que el Modelo funcione en el SENA  a nivel nacional

Es el conjunto de dimensiones políticas de gestión y desempeño 
institucional que puestas en práctica de manera articulada e 

intercomunicada permitirán que el Modelo funcione.

Es el conjunto de instrumentos y métodos que permiten medir y valorar la gestión y el 
desempeño de las entidades públicas.

Funcionamiento del MIPG



Ruta de Sostenibilidad MIPG 2026 

Institucionalidad
Operación

• Seguimiento Subcomités Regionales y
Centros de Formación de Gestión y
Desempeño.

• Acompañamiento Rol Articuladores de
planeación como secretarios Técnicos.

Febrero  - Diciembre 2026

• Asistencia técnica a regionales y
centros para subcomités.

• Acompañamiento en aplicación de
autodiagnósticos.

• Atención de requerimientos técnicos.

Febrero  - Diciembre 2026

Despliegue​

• Cinco (5) pruebas piloto de
autodiagnósticos MIPG a nivel
nacional de acuerdo a guías mipg.

Febrero- Abril 2026

Seguimiento

• Elaboración de reportes de implementación 
de subcomités

• Consolidación y retroalimentación de 
resultados de autodiagnósticos, 

• Seguimiento a los planes de cierre de 
brechas 

• presentación de informes a la Alta Dirección

Febrero  - Diciembre 2026



Sistema Interno de Control
SIC



Sistema Interno de Control - Política SIC 

Guía de la para la implementación del SIC

*La Política se encuentra publicada en CompromISO
https://compromiso.sena.edu.co/index.php

El Sistema de Control Interno busca garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales, la eficiencia 
y eficacia de las operaciones, la fiabilidad de la información financiera, el cumplimiento normativo y la 

salvaguarda de los recursos.

Garantizar: La correcta evaluación y 
seguimiento de la gestión 

organizacional.

Proteger los recursos: Buscando su 
adecuada administración ante 

posibles riesgos que los afecten.

Velar: Porque la entidad disponga 
de procesos de planeación y 

mecanismos adecuados para el 
diseño y desarrollo 

organizacional, de acuerdo con su 
naturaleza y características.

Aumentar: La confianza de los ciudadanos en la entidad.

Objetivos:

https://compromiso.sena.edu.co/index.php
https://www.google.com/search?q=sistema+de+control+interno&rlz=1C5GCEM_en___CO1104&oq=que+busca+el+sistema+de+control+interno&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIHCAEQABjvBTIHCAIQABjvBTIHCAMQABjvBTIHCAQQABjvBdIBCTc1NjhqMGoxNagCCbACAfEFFhvGSPJhcJ4&sourceid=chrome&ie=UTF-8&ved=2ahUKEwi2g5n_7LOSAxVKSTABHdqCB5cQgK4QegQIARAB


Sistema Interno de Control – Ejecutores principales 

Esquema de Líneas de DefensaEquipo de 
Mejoramiento 
Organizacional 

(MIPG)

“Todos contribuimos a la 
implementación del SIC”





LOGROS

Se

Implementación de la 
linea de acción de 
Administración de 
Riesgos - SIGRIP 

apalancado desde el 
PTEP.

Implementación de 
la Guía para la 

Gestión Integral de 
Riesgos del DAFP

01

*Mapa de 
Aseguramiento.

Socialización a nivel 
nacional.

Fortalecimiento 
Esquema de líneas 

de defensa

02

Campaña 
posicionamiento 

del SIC

03

Incrementar dos puntos 
en la evaluación SIC 

91% - II sem 2024
94% - I Sem 2025
97%-II Sem 2025

Fortalecimiento 
Evaluación 

Independiente SIC

04

Institucionalidad del 
Sistema Interno de 

Control en el SENA a 
nivel nacional.

*Reportes temas clave de 
la 2da línea de defensa 

para la toma de decisiones 
de la Alta Dirección

Sistema Interno de Control - Plan de Trabajo 2026



Sistema de Gestión de 
Calidad SGC



Enfoque Basados en procesos

Sistema de Gestión de la Calidad

Un SGC es la “forma organizada de trabajar” de una entidad: un 
conjunto claro y definido de procesos, responsabilidades y reglas que 
ayuda a cumplir requisitos de manera consistente y a mejorar 
continuamente los resultados

Aumentar la satisfacción de los grupos de valor e interés 
mediante servicios más confiables y mejora basada en evidencia.

Planificar y controles los procesos. 

Cumplir requisitos de grupos de valor e interés (CLIO)

Sistema de Gestión de Calidad



Ciclo de gestión del proceso
Planear – Hacer – Verificar – Actuar (PHVA)

Actuar 

¿Cómo mejorar la 
próxima vez?

Acciones preventivas y 
Correctivas 

Verificar

Evaluación del Desempeño
Comportamiento y
Conformidad - Seguimiento

Planear

¿Qué, cómo y cuándo
hacerlo

Establecer los objetivos y el
método para alcanzarlos

Hacer

Capacitación. 

Ejecutar lo planeado

Generación de 
productos/servicios

Sistema de Gestión de la CalidadSistema de Gestión de Calidad



Política del Sistema de Gestión de Calidad

Política

El SENA desde el Sistema de Gestión de Calidad promueve la 
prestación de sus servicios con  requisitos de sus productos y servicios 
definidos, en el marco del plan estratégico institucional  y la promesa 
de valor del SIGA,  se  reafirman el compromiso con:

Visualización en
Compromiso

El fortalecimiento de la conformidad de los productos y 
servicios generados en los procesos.

La implementación de estrategias que permitan mejorar la 
gestión del desempeño institucional

El Aumento en la satisfacción de los grupos de valor e interés.

La consolidación de la cultura de mejora continua.



Sistema de Gestión de la CalidadObjetivos del Sistema de Gestión de Calidad

Aumentar la satisfacción de los grupos de valor e interés frente a la experiencia 

en la prestación del servicio en el marco de las políticas de relación estado 

ciudadano.

Mejorar la conformidad de los productos y servicios generados en los 

procesos, asegurando su alineación con los estándares de calidad 

establecidos.

Optimizar los procesos mediante metodologías y herramientas 

innovadoras que permitan la mejora continua.

Promover en los procesos implementación de planes de mejoramiento que 

permita contribuir al fortalecimiento del desempeño institucional.

Objetivos



Plan de control de calidad del servicio

• Documento que define las características y
establece los controles necesarios para
asegurar que los servicios o procesos
cumplan con los requisitos de calidad
esperados.

• Especifica las orientaciones para dar
tratamiento y verificación a las Salidas No
Conformes, en caso de que no se cumplan
con las características.

• Este plan es clave para garantizar la
excelencia de los servicios del SENA
promueve la mejora continua y satisfacción
de los grupos de valor e interés.

Etapa 1 Etapa 2 XENTRADAS ☺

Planes de Control de Calidad

LIBERACIÓN LIBERACIÓN
LIBERACIÓN



Salida no conforme

Es un producto, servicio o salida de un proceso que no 
cumple con los requerimientos o características definidos.

Servicio no conforme

Servicio prestado por el SENA a sus Clientes -
Usuarios, cuyo resultado no cumple con las 

disposiciones planificadas y/o con las características 
/ requisitos previamente establecidos para el servicio 

en el Plan de Control de Calidad del Servicio y/ o 
requisitos del proceso.

Etapa 1 Etapa 2 XENTRADAS
LIBERACIÓN LIBERACIÓN

LIBERACIÓN

Control de Salidas No Conformes



Roles
Dinamizadores SIGA (DG – DR – CF)

Realizar la evaluación 
de frecuencia e 

impacto de las SNC y 
realizar seguimiento 

al registro de 
controles y gestión de 

SNC de manera 
trimestral en 
compromiso

Parametrizar en 
CompromISO los  
responsables de 

controles, tratamientos 
y liberaciones

Realizar 
capacitaciones y 
transferencias de 

conocimiento  en PCC 
y SNC

Orientar y acompañar a 
los responsables de 

controles, tratamientos 
y liberaciones en el 

registro de la 
información en 

plataforma 
CompromISO.

Realizar seguimiento a 
la creación y gestión de 

planes de 
mejoramiento 

derivados del impacto 
de los Servicios no 

Conformes (cuando 
aplique) en la 

prestación del servicio



Sistema de Gestión de la CalidadSSeguimiento y Medición - Indicadores

❖ Realizar acompañamiento en la parametrización,
orientación y registro de medición de indicadores
en compromiso. Esta medición se realiza de
acuerdo con los lineamientos y definición de
indicadores desde la DG

❖ En las actividades de seguimiento de indicadores
del PAMM, así como en el subcomité de gestión y
desempeño, la mesa técnica o el informe de
gestión, se debe incluir análisis, revisión y toma de
decisiones de todos los indicadores de la
dependencia; no solo los de compromiso.



Sistema de Gestión de la Calidad

“En el SENA, la calidad no es un 
requisito: es nuestra forma de 

servir mejor. Cada proceso bien 
hecho se traduce en confianza 
de nuestros grupos de valor y 
resultados que transforman 

vidas.”



Sistema de Gestión 
Ambiental y de Energía



Sistema de gestión ambiental y de energía

Sistema de Gestión 
Ambiental

Sistema de Gestión 
de la Energía

− Mejorar el desempeño
ambiental

− Mejorar el desempeño
energético

− Cumplimiento de los
requisitos legales y
otros requisitos
ambientales y de
energía

− Logro de objetivos
ambientales

− Prevenir los impactos
negativos al ambiente

¿Qué 
buscan?

¿Cómo se 
logra?

A través de la 
Implementación de 

programas ambientales y 
energéticos (Buenas 

prácticas operacionales 
Ambientales y de Uso 
eficiente de Energía)

ISO 14001

ISO 50001



El SENA desde su sistema de gestión ambiental y de la energía promueve la 
Sostenibilidad, la Eficiencia en el uso de los recursos energéticos y de los Servicios 
Públicos. 

En articulación con la promesa de valor se compromete a:

• El uso eficiente del agua y la energía; la gestión integral de los residuos y el uso 
de bienes con material reciclado.

• El apoyo en las actividades de diseño que consideren la mejora del desempeño 
energético.

• La implementación de acciones que contribuyan a la mitigación y adaptación del 
cambio climático.

• El fomento de una cultura de respeto y protección por el medio ambiente.

Objetivos

Implementar tecnologías 
limpias y sistemas 
tecnológicos que permitan 
el aprovechamiento óptimo 
de los recursos naturales.

Implementar programas que 
contribuyan al uso racional y 
eficiente de los recursos que 
impactan el desempeño 
ambiental y energético.

Fortalecer las buenas prácticas 
ambientales y de energía frente a 
los impactos del cambio climático a 
través del cálculo de las emisiones 
de Gases de Efecto Invernadero y la 
divulgación de los resultados a los 
Grupos de Valor e Interés.

Política sistema de gestión ambiental y de energía



Objetivo 2

PROGRAMA SOSTENIBILIDAD 

PROGRAMA SENA SAPIENS

PROGRAMA SENA ENERGY

Programa establecido por la entidad para la ejecución de actividades de transferencia de
conocimiento y así fomentar la cultura sostenible en el SENA.

Programa establecido por el SENA para implementar actividades de gestión a fin de asegurar
el uso eficiente del recurso y mitigar los efectos del cambio climático.

Programa establecido por el SENA para implementar acciones que ayuden a mejorar el
desempeño energético en los usos significativos de la energía de la entidad, asociadas a
buenas prácticas en los usos de iluminación, equipos ofimáticos, aires acondicionados, entre
otros.

Programas Ambientales y de Energía



Sistema de gestión ambiental y de energía



Sistema de gestión ambiental y de energía



Consumos Año 2026 ¿Cómo 
estamos 

cumpliendo?



Buenas Prácticas Operacionales

• Apagado de luces en los ambientes desocupados y corredores en el día.

• Aprovechar la luz natural – Usar solo las luminarias necesarias

• Configuración en “modo ahorro” de equipos ofimáticos.

• Uso eficiente de aires acondicionados - Ajustar setpoint a la temperatura necesaria
(pasar de 18°C a 23°C)

• Apagar las luces de los baños cuando no estén siendo usados.

• Desconectar las cafeteras y equipos que no estén siendo utilizados.

• Desconectar cargadores cuando no estén cargando dispositivos.

• Uso responsable del agua cerrando los grifos cuando no se utilicen.

• Fomentar la digitalización de documentos para reducir el consumo de papel.

• Optar por la impresión a doble cara y solo cuando sea necesario

• Hacer la correcta separación de residuos.

• Aplica la conducción eficiente al manejar para optimizar el uso del combustible y
disminuir las necesidades de mantenimiento de los vehículos.



Residuos orgánicos que 
normalmente pueden usarse para 

hacer abono o para la producción de 
gas, tales como

- Residuos de comida
- Restos de fruta y verdura
- Palillos de dientes, palos de 

helado
- Material Vegetal (corte de 

césped)
- Cascaras de huevos
- Filtros Biodegradables para café
- Bolsitas de té
- Heces de animales

- Cartón
- Archivo
- Papel
- Envases de vidrio
- Plásticos
- Chatarra
- Cables de acero
- Latas
- Periódicos
- Revistas
- Cartulina
- Plegadiza
- Tetra Brik

Nota: Los envases plásticos y latas se 
deben depositar secos a fin de no 

dañar los demás residuos

- Residuos de barrido
- Papel higiénico
- Post - It y etiquetas
- Icopor
- Cerámica
- Cinta Adhesiva
- Papel plastificado
- Servilletas
- Papel metalizado
- Papel aluminio
- Papel Celofán

De acuerdo con lo establecido en la Resolución 2184 de 2019, a partir del 01 de enero del 2021, el SENA implementa el código de colores
de las bolsas para la presentación de los residuos sólidos NO PELIGROSOS de acuerdo con la siguiente información

RESIDUOS ORGÁNICOS 
APROVECHABLES

Bolsa Verde 

RESIDUOS 
APROVECHABLES

Bolsa Blanca 

RESIDUOS NO 
APROVECHABLES

Bolsa Negra

Manejo de Residuos



Manejo de Residuos

RESIDUOS PELIGROSOS

- Guantes de latex o nitrilo contaminados con 
fluidos corporales y/o sustancias peligrosas 

- EPP’s contaminados con sustancias peligrosas 
(combustible, pintura, sustancias quimicas de 
laboratorio)

- Torundas
- Baja lenguas
- Jeringas

Bolsa Roja

ACU – Aceite de cocina Usado

Resolución 316 de 2018: Por la cual se establecen 
disposiciones relacionadas con la gestión de los aceites de 
cocina usados y se dictan otras disposiciones. 

Una vez utilizado, se debe dejar enfriar y posteriormente 
recolectar el aceite de cocina usado en un envase plástico 
debidamente sellado y rotulado



Manejo de Residuos

1

2

3

4

Elaborar el informe de sostenibilidad de la entidad 2024 tomando como referencia los estándares GRI (Global Reporting
Initiative - Prácticas internacionales diseñadas para informar al público general de una variedad de impactos económicos,
ambientales y sociales) asegurando su publicación a los grupos de valor e interés.

Cuantificar las emisiones de gases de efecto invernadero (GEI) de la entidad y generar el respectivo reporte

Apoyar técnicamente la planificación y seguimiento de las revisiones energéticas a desarrollarse en la entidad a nivel
nacional en cumplimiento a la Resolución 40412 de 2024 del ministerio de minas y energía.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad ambiental y de energía en la entidad.

5 Reportar ante la Unidad de Planeación Minero-Energética - UPME, los resultados de las revisiones energéticas realizadas
en la entidad a nivel nacional en cumplimiento a la Resolución 40412 de 2024 del ministerio de minas y energía.

Apoyar la inclusión de las obligaciones contractuales de los procesos que se desarrollen en la Dirección General acorde
con lo establecido en el Formato Anexo De Verificación y Evaluación del Cumplimiento de Requisitos Legales
Ambientales, de Gestión Energética y de Seguridad y Salud en el Trabajo (GCCON-AN-001)

6



Sistema de Gestión de 
Seguridad y Privacidad de la 

Información



¿Por qué Seguridad y Privacidad de la Información?1.



Sistema de Gestión de la Calidad
¿Por qué seguridad de la Información?

ISO 
27001
27701

LEY 
1581 de 

2012

LEY 
1712 de 

2015

DECRETOS 
1008
767

CONPES

3995

MIPG
MSPI 

MinTIC

• LEY 1712/2014: Transparencia y acceso a la información pública.
• LEY 1581/2012: Protección de datos personales.
• DECRETOS 1008/2018 y 767/2022: Lineamientos generales de la política

de Gobierno Digital.
• NTC-ISO/IEC 27001:2022: Norma Técnica Colombiana para Seguridad de

la Información, ciberseguridad y protección de la privacidad, Sistemas de
Gestión de Seguridad de la Información

• ISO/IEC 27701:2019: Para la gestión de la privacidad de la información
• CONPES 3995/2020: Política nacional de confianza y seguridad digital.
• MIPG: Modelo Integrado de Planeación y Gestión Decreto 1499 del

2017. – Política de Seguridad Digital.
• MSPI: Modelo de Seguridad y Privacidad de la Información. Resolución

500 de 2021 – Resolución 02277 de 2025 establece los lineamientos y
estándares para la estrategia de seguridad digital.

• Decreto 612/2018: Plan de acción institucional (10. Plan de tratamiento
de riesgos de seguridad y privacidad de la información, 11. PETI, 12. Plan
de Seguridad y Privacidad de la Información)

• Resolución 1519/2020: Estándares y directrices para publicar la
información señalada en la Ley 1712 del 2014 y requisitos de seguridad
digital, y datos abiertos.

• NTC-ISO 22301:2019: Seguridad y resiliencia — Sistemas de gestión de
la continuidad del negocio

La seguridad informática es vital porque protege el activo más valioso de personas y empresas



Conceptos esenciales de Seguridad y Privacidad de la 
Información. 

2.



Conceptos

Asegurar que la información (base de 

datos, informes, datos personales, 

código fuente, entre otros) sea solo 

accedida y conocida por las personas 

autorizadas.

Confidencialidad

01

Propiedad de exactitud y 

completitud. Asegurar que la 

información durante todo su ciclo de 

vida no se modificada o alterada.

03
Integridad

02

La Información debe ser accesible y 

utilizable por las personas 

autorizadas en el momento que lo 

requieran.

Disponibilidad

04

Es el aspecto que se ocupa de la 

capacidad que una organización o 

individuo tiene para determinar el 

tratamiento que se les da a los datos que 

recolecta o produce.

Privacidad



01

03

02

Define las políticas, lineamientos y controles para la

protección de los activos de información contra el acceso, uso,

modificación, divulgación y destrucción no autorizados.

Se enfoca en la protección de la infraestructura computacional, 

abarca aspectos como el hardware, software, redes y sistemas de 

información en general y se encarga de implementar los controles 

definidos.

Se encarga de la protección de activos de información que

están en internet (ciberespacio), mediante el tratamiento de

amenazas que ponen en riesgo la información procesada,

almacenada y transportada por los sistemas de información

que se encuentran interconectados.

Seguridad de la 

Información

Seguridad Informatica

Ciberseguridad

Conceptos



Conceptos



Conceptos

Nombre
Número de identificación

Correo institucional
Teléfono institucional

No se requiere autorización

Datos Financieros
Dirección de residencia

Correo personal
Teléfono personal

Experiencia**
Estudios**

Fotografías
Videos

Historias Clínicas
Datos relacionados con su 

estilo de vida



TITULAR RESPONSABLE ENCARGADO

Datos personales

¿QUIÉN INTERVIENE EN EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES?

Conceptos

Persona natural cuyos 
datos personales son 

el objeto de 
tratamiento.

Persona natural o jurídica, 
pública o privada  que 

decide sobre la base de  
datos y/o tratamiento.

Persona natural o jurídica, pública o 
privada  que realice el tratamiento 
de datos personales por cuenta del 

responsable.



3. Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad de la 
Información. 



Política de Seguridad y Privacidad de la Información

los cuales soportan los procesos de la entidad, fortaleciendo y mejorando continuamente el Sistema de Gestión de Seguridad y
Privacidad de la Información - SGSPI, el cual apoya la identificación de los activos de información, realiza la gestión integral de
riesgos e incidentes, fortalece la cultura de seguridad en los colaboradores y propende por la continuidad del negocio. Lo anterior,
enmarcado en el cumplimiento de los requisitos legales, regulatorios y en concordancia con la misión y visión de la entidad.

en el marco de su misión y entendiendo la importancia de una adecuada gestión de la información,
se compromete a realizar las acciones pertinentes y de carácter obligatorio para conservar la
seguridad de la informacion.

de sus 



Objetivos de Seguridad y Privacidad de la Información

Gestionar los riesgos de seguridad y 
privacidad de los activos de 

información, alineados con la estrategia 
de gestión del riesgo de la entidad.

Gestionar de manera eficaz y oportuna los 
incidentes y eventos de seguridad y privacidad que 

pongan en riesgo la confidencialidad, 
disponibilidad, integridad y privacidad de los 

activos de información con el fin de minimizar su 
impacto y propagación.

Mantener actualizado los instrumentos de 
gestión de información pública que le 

apliquen al sistema, a través de la 
identificación, actualización y clasificación 

de los activos de información de la entidad. 

Promover un cambio cultural hacia la 
seguridad y privacidad de la información 

a través de programas de 
concientización, indicadores de impacto 

y evaluación regular.

Fortalecer continuamente la función institucional 
mediante la implementación, difusión y 

mejoramiento continuo del SGSPI,  para asegurar 
la confidencialidad, integridad, disponibilidad y 

privacidad de los activos de información y mejorar 
la confianza de las partes interesadas

Establecer, implementar y mejorar 
los mecánicos para gestionar la 

seguridad de la información ante 
cualquier interrupción que ponga en 
riesgo la continuidad de los procesos 
y/o actividades críticas de la entidad.



Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad de la Información - SGSPI

Política

Manual

Política
GOR-POL-006

Política de seguridad y 
privacidad de la 

Información

Documento de alto nivel que
define el propósito de la
dirección para el SGSPI,
alcance, objetivos, entre otros.

Manual de Seguridad y 
Privacidad de la Información 

Contiene la información sobre roles
y responsabilidades, la estructura
está alineada con los dominios de
la ISO 27001 (seguridad de la
información) e ISO 27701
(Privacidad)

Manual de Protección de 
Datos Personales 

Describe la forma de implementar y
cumplir con la política de
tratamiento de datos personales en
el SENA en cumplimiento de la Ley
1581 de 2012, sus decretos
reglamentarios y la ISO 27701

Política de Tratamiento de la 
Información de Datos 

Personales

Documento de alto nivel que en
cumplimiento de lo establecido en la
Ley 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios.

GOR-POL-001

GOR-M-002

Manual
GOR-M-003

Actualizada Diciembre 2024

Actualizada Julio 2025 Actualizada Noviembre 2025



Manual de Seguridad y Privacidad de la Información

Dispositivos 
Móviles - BYOD

Seguridad del 
recurso humano

Gestión de Activos

Control de 
Acceso

CriptografíaSeguridad física 
y del entorno

Seguridad de las 
operaciones

Seguridad de las 
comunicaciones

Adquisición, desarrollo y 
mantenimiento de 

sistemas

Relaciones con 
proveedores

Incidentes de S.I. Seguridad en la 
continuidad del negocio

Cumplimiento Buenas prácticas

Organización
interna

Gestión de 
proyectos

Teletrabajo, 
trabajo en casa o 
Trabajo Remoto



4.Estrategia y Plan de Trabajo 2026.



¿Qué se espera de SGSPI para el 2026?

Para el 2026, la gestión de la seguridad y privacidad de la información se enfoca en la 
resiliencia digital, el cumplimiento normativo estricto y el factor humano. 
Las organizaciones deben garantizar la confidencialidad, integridad y 

disponibilidad de los datos frente a un entorno de amenazas cada vez más 
complejo.



Articulación con Otros Sistemas

Articulación Calidad Articulación con Ambiental y la Energía

Articulación con MIPG - Equipo Transversal

• Clasificación y Etiquetado

• Gestión de Riesgos

• Indicadores

• Gestión de Planes de Mejoramiento

• Borrado Seguro

• Reciclaje y Destrucción

• Áreas Seguras

• Reutilización Segura

• Continuidad del Negocio (Respuesta a

Emergencias)

• Gestión de Activos: Uso Eficiente de

Energía

• Gestión de Residuos (RAE)

• Política de Gobierno Digital

• PETI

• Protección de Datos

• Seguridad Física

• Escritorio Limpio

• Zonas Seguras

• Información Documentada

• Activos de Información

• Caracterizaciones

• Proveedores (Cadena de suministro)

• Gestión de Incidentes
• Gestión de Incidentes

• Protección contra Amenazas Físicas

• Gestión de Riesgos

• Política de Seguridad Digital

• Tablas de Retención Documental

• Gestión de Incidentes

La Seguridad soporta la calidad del Servicio La protección Ambiental de la Infraestructura Tecnológica

El SGSPI habilita el cumplimiento del MIPG

Seguridad y Salud en el Trabajo

• Teletrabajo

• Gestión de Accesos

• Gestión de Incidentes

La seguridad también protege a las personas.



Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el 

Trabajo



Política de Seguridad y Salud en el Trabajo

El SENA, a través de su Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), se compromete a prevenir accidentes de trabajo, enfermedades
laborales e incidentes, promoviendo un entorno laboral seguro, saludable y
sostenible, mediante acciones preventivas, participación activa de los
trabajadores y mejora continua





Nueva inclusión al Contexto Interno y Externo Nacional 

Oportunidades para dignificar 
el aprendizaje y transformar la 
relación formación - trabajo

Reforma Laboral

Protocolo de prevención de 
violencias de género y acoso 
sexual

Fortalecer los entornos 
laborales seguros



Necesidades y Expectativas de los Grupos 
de Valor e Interés 

Dentro de los grupos de valor e interés del
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), se busca identificar la exposición
a riesgos con el fin de garantizar su participación,
capacitación y la implementación de controles
que permitan prevenir accidentes y enfermedades
laborales



PLAN DE EMERGENCIA
EQUIPOS DE EMERGENCIA

BRIGADA DE EMERGENCIAS CONFORMADO POR:

• DAISSY HERNANDEZ
• KEVIN SAENZ 
• MANUEL RUEDA
• YIRLY CARDENAS
• LEIDY VARGAS
• STEFANIA VERGARA

• VALERIA RAMIREZ
• ANGIE ZABALA 
• ARLEN LILIANA SALAZAR 
• EDILSON LESMES
• ALEXIS LÓPEZ
• JANETH MURCIA

• KELLY TATIANA LÓPEZ



Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo



COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

COPASST

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) es un 
grupo conformado por representantes de los trabajadores y del 
empleador, encargado de promover y vigilar el cumplimiento de las 
normas de seguridad y salud en el trabajo dentro de la empresa.



INCIDENTE DE TRABAJO:
Es un evento repentino que no genera lesión
mayor, pero con la posibilidad de haber sido un
accidente. Es un casi accidente

ACCIDENTE DE TRABAJO:
Suceso repentino que sobreviene por causa o
con ocasión del trabajo y que produce al
trabajador una lesión orgánica, una perturbación
funcional, psiquiátrica, una invalidez o la muerte.



1. Informar el hecho al jefe
inmediato y/o supervisor de
contrato – coordinador de Talento
Humano quien informara
al profesional o apoyo de seguridad
y salud en el trabajo.

2.Para reportar el siniestro se puede
comunicar con la Administradora de
Riesgos Laborales POSITIVA
COMPAÑÍA DE SEGUROS el accidente
la Línea ORO 601-6000811 a través
del portal transaccional

3. La administradora de Riesgos
Laborales indicará a quien emite
el reporte, el punto de atención
más cercano para que el
trabajador accidentado reciba la
atención oportuna.

4. La Investigación del
accidente/incidente de trabajo
Se realizará por parte del equipo
investigador, los cuales
establecerán las medidas
preventivas y correctivas para
evitar que se repitan eventos
similares.



Procedimiento en caso de una emergencia

ANTES
✔ Identifique los puntos del 

encuentro del centro o 
regional en que se encuentra. 
Pregunte al encargado de 
seguridad y salud en el 
trabajo. 

✔ Identifique las rutas de 
evacuación señalizadas y 
equipos de emergencia.

✔ Informe de manera inmediata 
cualquier situación de alarma 
que detecte a los brigadistas o 
al personal de seguridad y 
salud en el trabajador.

DURANTE
✔ Conserve la calma
✔ Siga las rutas de evacuación 

establecidas y no corra. 
✔ No se devuelva al lugar de la 

emergencia en ninguna 
circunstancia. 

✔ Si tiene el conocimiento, intente 
apagar cualquier fuego 
incipiente, de lo contrario no 
realice ninguna maniobra e 
informe al brigadista más 
cercano.

✔ En caso de sismo proteja su 
cabeza con sus brazos y aléjese 
de objetos que puedan caer 
(estanterías, cuadros, lámparas, 
etc.)

DESPUÉS
✔ Permanezca en el punto de 

encuentro hasta que los 
brigadistas den la orden de 
reingreso.

✔ Notifique la ausencia de un 
compañero de trabajo al 
coordinador de evacuación o 
brigadistas. 

✔ Informar al personal de 
emergencias si un compañero 
se encuentra herida o en mal 
estado de salud.





Plan de Mejoramiento

Institucional- Almacen

Análisis de Hallazgos y Acciones Correctivas: Proceso de 

Infraestructura y logistica

Clasificación de la información: Pública



Análisis de Hallazgos

Clasificación de la información: Pública clasificada

Revisión detallada de las no conformidades 
detectadas en la gestión de bienes, inventarios y 

almacenamiento físico



Recepción y Trazabilidad

➢ Hallazgo: Debilidades detectadas en la recepción, 
registro y trazabilidad de los bienes que ingresan al 
almacén.

➢ Causa Raíz: Deficiencias en la gestión y control 
interno del protocolo de revisión en el almacén.

➢ Acción Correctiva: Realizar seguimiento exhaustivo 
a contratos, garantizando que todos los bienes 
sean registrados oportunamente.

➢ Validación: Realizar seguimiento por medio de una 
lista de chequeo para los proveedores de insumos 
y/o servicios.

✓ Realizar  acta de comparacion de datos entre la 
factura , notas de entrada  y registros en la 
plataforma SACB.

✓ Ejecutar verificaciones físicas selectivas de los 
bienes ingresados durante el trimestre, con el 
propósito de validar su existencia, ubicación y 
registro



Diligenciamiento 
Formato F-014



Recepción de formato F-014

• Lunes De  08:00 a.m. hasta las 4:00 p.m. se recibirán los 
formatos F-014 correspondientes a la semana. Estos pueden 
enviarsen desde la semana anterior, con corte a las 4:00 p.m.

• Programación de entregas:

• A partir de las 4:00 p.m. del lunes se iniciará la programación 
de las entregas de materiales para la semana.

• Entrega de materiales:

• Los martes y miércoles se realizará la entrega de los 
materiales programados, de acuerdo con los F-014 recibidos.

• Recepción de materiales de proveedores:

• Los jueves y viernes, de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., se recibirán los 
materiales por parte de los proveedores de los contratos que 
se adjudique con el centro de formación.

• Ajustes al cronograma:

• En caso de que en la semana no se reciban materiales por 
parte de los proveedores, se ampliará la programación de 
entrega a las formaciones o a los instructores, según las 
solicitudes que se presenten.



Almacenamiento y Control Físico

• Deficiencias Detectadas

• Se evidenciaron deficiencias 
significativas en el almacenamiento y 
control físico de los bienes. Esto 
generó inconsistencias en la 
identificación, ubicación y registro, 
afectando negativamente la toma 
física de inventarios durante las 
auditorías.

• Plan de acción y Control

• Se implementarán controles básicos 
de identificación, se realizará una 
organización física exhaustiva del 
almacén y se verificará el Kardex. El 
objetivo es conciliar las existencias 
teóricas con las reales, asegurando la 
trazabilidad.



Inventario de Semovientes

Inconsistencias en Registros

El Problema: Existen diferencias claras 
entre el inventario físico de semovientes 
(animales) y los registros mantenidos en el 
sistema de administración de bienes.

Causa Raíz: No se han establecido fechas 
límite institucionales para que las áreas 
reporten los movimientos o novedades de 
semovientes al área administrativa.

Solución: Definir formatos estándar de 
soporte, realizar inspecciones periódicas y 
aplicar los ajustes contables necesarios en 
el sistema.



Proceso de Baja y Disposición

• Debilidad Documental: Ausencia de trazabilidad y desorganización en los 
expedientes físicos correspondientes a los procesos de baja y disposición 
final de bienes de la institución.

• Causa Estructural:Falta de directrices claras. No existe un procedimiento 
estandarizado ni documentado que obligue al control y archivo adecuado de 
estos procesos.

• Plan de Mejora:Diseñar, documentar y socializar un nuevo procedimiento 
operativo que establezca controles estrictos para organizar la gestión 
documental de las bajas.



Permanencia en Bodega

Bienes Estancados
Se identificó una permanencia prolongada 
de bienes almacenados en la bodega 
principal que no registran salida al servicio 
ni destino final.

Esta acumulación es generada por la falta 
de un cronograma formal planificado para 
la entrega de los inventarios adquiridos.

Acción: Consolidar un listado de bienes 
rezagados, clasificarlos e implementar un 
control riguroso de depuración y entrega. 
Implementar un procedimiento formal del 
proceso de inventarios que incluya , 
control de existencias, criterios de 
asignación, seguimiento periódico  para 
evitar acumulación de bienes sin salida al 
servicio



Test de Deterioro de Bienes

❖Omisión Crítica Identificada: Se evidenció que no se está realizando 
periódicamente el test de deterioro ni la evaluación del estado a los bienes 
muebles de la entidad.

❖Ausencia de Controles Internos: La causa principal es la falta de controles 
internos que obliguen a la aplicación rigurosa de este test y a la documentación 
de sus resultados.

❖Estrategia de Mitigación: Actualizar el procedimiento de gestión, incorporando 
como control obligatorio la ejecución anual del test, soportado con registros en el 
sistema SAP.



Resumen de Acciones Prioritarias



Fase 1: Diagnóstico

Revisión inicial de inventarios, 

consolidación de bienes 

rezagados e identificación de 

fallas.

Fase 2: 
Documentación

Actualización de 

procedimientos, diseño de 

formatos y formalización de 

controles internos.

Fase 3: Ejecución

Inspecciones físicas, ajustes 

contables (Kardex), test de 

deterioro y jornadas de 

capacitación.

Fase 4: Verificación

Auditorías finales, validación de 

eficacia en SAP y cierre formal 

de no conformidades.

Cronograma de Implementación





PASO A PASO ETAPA 
PRODUCTIVA

SENA REGIONAL BOYACÁ



REGLAS DE JUEGO

Uso moderado y en 
concordancia con la 

reunión

Pregunte - NO se guarde dudas
No asuma cosas - Verifique fuentes

• Silencio grupal
• Estar atentos 
• Escuchar y respetar opiniones
• Tome nota
• Pedir la palabra



QUE ES LA ETAPA PRODUCTIVA

“Es aquella en la cual el aprendiz Sena aplica, 
complementa,  fortalece y consolida sus 

competencias, en términos de  
conocimiento, habilidades, destrezas, 

actitudes y valores”. 

ETAPA LECTIVA E. PRODUCTIVA

Proyecto formativo

Competencias

Resultados de aprendizaje



DURACION DE LA ETAPA PRODUCTIVA COMO 
REQUISITO PARA LA CERTIFICACIÓN.

ETAPA LECTIVA E. PRODUCTIVA

6 MESES18 MESES
SEGÚN PROGRAMA

TECNOLOGOS

ETAPA LECTIVA E. PRODUCTIVA

6 MESES6 Ó 9 MESES
SEGÚN PROGRAMA

TECNICOS

ETAPA LECTIVA E. PRODUCTIVA

3 MESES3 MESES
SEGÚN PROGRAMA

OPERARIOS/AUX.



TIEMPO MAXIMO PARA REALIZAR ETAPA 
PRODUCTIVA

La etapa productiva es un requisito para 
certificarse y puede realizarse en un tiempo 
máximo DE 2 AÑOS, una vez terminada la 
fase lectiva. 

Fecha de inicio: 26/7/2023                     Etapa lectiva termina: 30/04/2024

Fecha máxima para demostrar CUMPLIMIENTO etapa productiva:
30/04/2026

EJEMPLO PARA TECNICO (15 meses 9/6)

Fichas que iniciaron antes 
de noviembre 2024
Acuerdo 007 de 2012



TIEMPO MAXIMO PARA REALIZAR ETAPA 
PRODUCTIVA

Fecha de inicio: 26/3/2025                     Etapa lectiva termina: 25/09/2025

Fecha máxima para demostrar PLANEACIÓN etapa productiva:
25/09/2025

Fichas que iniciaron 
después de diciembre 
de 2024
Acuerdo 009 de 2024

EJEMPLO PARA TECNICO (15 meses 9/6)



TIEMPO MAXIMO PARA REALIZAR ETAPA 
PRODUCTIVA

Instructivo paso a paso 
Etapa Productiva



Verificar que todos los resultados de aprendizaje 
de Etapa Lectiva estén APROBADOS

https://oferta.senasofiaplus.edu.co

rol de aprendiz / ruta para consultar:

• Ejecución de la formación

• Desarrollar ruta de aprendizaje

• Consultar ruta de aprendiz

• Seleccionar ficha de caracterización

• Contenido

PASO 
1

El aprendiz debe desarrollar las competencias 

de su programa de formación.

Verificar que todos los resultados de aprendizaje 
de Etapa Lectiva estén APROBADOS

https://oferta.senasofiaplus.edu.co/


Verificar que todos los resultados de aprendizaje 
de Etapa Lectiva estén APROBADOS

PASO 
1



PASO 
2

Solicitar autorización de inicio de etapa productiva. 

Diligenciando el siguiente enlace

https://forms.cloud.microsoft/r/KEuwqiRbtQ?origin=lprLink

• Datos personales

• Datos del programa de formación

• Alternativa a realizar

• Datos de la empresa

Solicitar autorización de inicio de etapa 
productiva

ALTERNATIVAS
• Contrato de aprendizaje. 
• Proyecto productivo. 
• Contrato vínculo formativo (Apoyo a Unidad Productiva 

Familiar, Asesoría a PYME, Apoyo a Instituciones Estatales, 
ONG o Entidades sin Ánimo de lucro). 

• Vínculo laboral o contractual. 
• Prácticas en Economía Popular y/o Campesina. 
• Monitoria. 



PASO 
2

Solicitar autorización de inicio de etapa 
productiva

Contrato Laboral Especial

SGVA

CARTA DE PRESENTACION

contactarse con al correo 
emtunarrosa@sena.edu.co 

Solicita por enlace 

https://forms.cloud.microsoft/r/K

EuwqiRbtQ?origin=lprLink
en el que debe registrar

AUTORIZACION DE INICIO DE 
ETAPA PRODUCTIVA

Fecha de inicio
Instructor asignado

https://forms.gle/1XoCS32ZbBcbooYH9


Contrato Laboral Especial

Solicitar autorización de inicio de etapa 
productiva

PASO 
2



Contrato 
Laboral 
Especial de 
aprendizaje

Solicitar autorización de inicio de etapa 
productiva

PASO 
2

para que sea viable la solicitud de un segundo contrato
de aprendizaje, es necesario cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Los programas de formación deben corresponder a la
misma línea tecnológica.

2. El nuevo programa de formación debe ser de un nivel
superior al cursado anteriormente.

3. Haber obtenido el título en el programa objeto del primer
contrato de aprendizaje.

4. No haber incumplido las obligaciones propias de su
condición de aprendiz durante el primer contrato.



CORREO SOLICITANDO 
SOPORTES

Certificación funciones
Proyecto productivo

Solicita por enlace 

https://forms.cloud.micros

oft/r/KEuwqiRbtQ?origin=l

prLink

PASO 
2

Solicitar autorización de inicio de etapa 
productiva

AUTORIZACION DE INICIO DE 
ETAPA PRODUCTIVA

Fecha de inicio
Instructor asignado

ALTERNATIVAS
• Proyecto productivo. 
• Contrato vínculo formativo (Apoyo a 

Unidad Productiva Familiar, Asesoría a 
PYME, Apoyo a Instituciones Estatales, 
ONG o Entidades sin Ánimo de lucro). 

• Vínculo laboral o contractual. 
• Prácticas en Economía Popular y/o 

Campesina. 
• Monitoria. 

https://forms.gle/1XoCS32ZbBcbooYH9


PASO 
3

Enviar documentos soporte de inicio de etapa 
productiva

Enviar los documentos que evidencien el inicio de la etapa

productiva (en un solo archivo PDF) al correo electrónico

del instructor de seguimiento asignado con copia al correo

etapaproductivo9110@sena.edu.co

Los documentos son:

• Contrato de aprendizaje ó

• Contrato laboral ó

• Proyecto Productivo aprobado ó

• Contrato de Vínculo Formativo (Acuerdo de Voluntades) ó

• Contrato de Monitoria

• Más Certificado de afiliación a Salud

• Más Certificado de afiliación a ARL



PASO 
4

Planeación, Seguimiento y Evaluación

Etapa Productiva. (PSE)

4.1. Planeación. 
se reúnen para definir las actividades que el aprendiz va a realizar (Estas deben corresponder al 

perfil del egresado establecido en el programa de formación). 

• Presencial o virtual. 
• Para proyecto productivo no hay empresa

aprendiz el jefe inmediato 

instructor de seguimiento 

GFPI-023 Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva (PSE) correctamente diligenciado, firmado por las

partes y debe ser enviado por el aprendiz al correo electrónico del instructor de seguimiento asignado.



PASO 
4

Planeación, Seguimiento y Evaluación

Etapa Productiva. (PSE)

aprendiz
instructor de seguimiento 

4.2. Diligenciamiento y entrega de bitácoras. El

aprendiz elaborará una bitácora mensual (aplica a

partir de junio de 2025), en la que registrará las

actividades y evidencias realizadas durante el

desarrollo de su etapa productiva en la alternativa

seleccionada.

La bitácora se debe diligenciar correcta y completamente 

usando el formato GFPI-F-147 Formato Bitácora Etapa 

Productiva, firmado por las partes y debe ser enviado por el 

aprendiz al correo electrónico del instructor de seguimiento 
asignado



PASO 
4

Planeación, Seguimiento y Evaluación

Etapa Productiva. (PSE)

aprendiz el jefe inmediato 

instructor de seguimiento 

4.3. Seguimiento. se reúnen para realizar el seguimiento de las actividades desarrolladas a la fecha de ejecución.

Esta reunión puede ser presencial o virtual. Para el caso de los proyectos productivos no hay ente conformador o empresa.

El seguimiento se registra en el formato GFPI-023 PSE correctamente diligenciado, firmado por las partes y debe ser enviado por el 
aprendiz al correo electrónico del instructor de seguimiento asignado



PASO 
4

Planeación, Seguimiento y Evaluación

Etapa Productiva. (PSE)

aprendiz el jefe inmediato 

instructor de seguimiento 

4.4. Evaluación. se reúnen para realizar la evaluación de las actividades desarrolladas a la fecha de ejecución. Esta

reunión puede ser presencial o virtual. Para el caso de los proyectos productivos no hay ente conformador o empresa.

La evaluación se registra en el formato GFPI-023 PSE correctamente diligenciado, firmado por las partes y debe ser

enviado por el aprendiz al correo electrónico del instructor de seguimiento asignado.



PASO 
5

Planeación, Seguimiento y Evaluación

Etapa Productiva. (PSE)

aprendiz

Verifique evaluación de la etapa productiva en Senasofiaplus. El aprendiz

debe ingresar a senasofiaplus y consultar que el resultado de etapa productiva

esté evaluado como APROBADO ingresando al enlace

https://oferta.senasofiaplus.edu.co y con rol de aprendiz utilice la siguiente

ruta para consultar:

• Ejecución de la formación

• Desarrollar ruta de aprendizaje

• Consultar ruta de aprendiz

• Seleccionar ficha de caracterización
Contenido

https://oferta.senasofiaplus.edu.co/


PASO 
6

Certificación del programa de formación

aprendiz

Certificación del programa de formación. Para la obtención del certificado, el aprendiz

debe enviar en un solo archivo PDF los siguientes documentos al correo electrónico

certificacion9110@sena.edu.co

• Documento de identidad vigente (Cédula, Tarjeta de identidad, PPT escaneada por ambos

lados).

• Certificación de inscripción en la Agencia Pública de Empleo del SENA.

• Certificación de presentación de Pruebas T&T únicamente para Tecnólogos.

• Certificación laboral. Debe ser solicitada por el aprendiz a la empresa al terminar la etapa

productiva en la que se identifique fecha de inicio y fecha de terminación de la etapa

productiva, excepto proyecto productivo. (La fecha de expedición de la certificación debe

ser igual o superior a la fecha de terminación).

• Evidencia fotográfica de la destrucción del carnet donde se evidencie nombre y/ó número
de documento excepto para aprendices de formación virtual

mailto:certificacion9110@sena.edu.co


PASO 
7

Descargue su certificado o diploma

aprendiz

Descargue su certificado.

Ingrese a www.certificados.sena.edu.co ó a senasofiaplus.edu.co y siga la
ruta: certificación/consultar constancias del aprendiz



ACUERDO 009 DE 2024



ACUERDO 009 DE 2024



FORMATO PARA FIRMAR HOY

1 GFPI-F-165V3__SELECCIÓN_MODIFICACIÓN_ALTERNATIVA_ETAPA_PRODUCTIVA (Vigencia desde 
el 04/03/2025 a la fecha).



Alternativas para etapa Productiva

¿Qué modalidades o alternativas 
de Etapa Productiva puedo 
realizar? 

Acuerdo 0009/2024 Reglamento del aprendiz SENA. 
Artículo 26. El proceso de formación.
Numeral b Etapa productiva



Alternativas

(Apoyo a Unidad 

Productiva Familiar, 

Asesoría a PYME, 

Apoyo a Instituciones 

Estatales, ONG o 

Entidades sin Ánimo 
de lucro).

CONTRATO DE APRENDIZAJE = 
CONTRATO LABORAL ESPECIAL

PROYECTO PRODUCTIVO

CONTRATO LABORAL O 
CONTRACTUAL

CONTRATO DE VINCULO 
FORMATIVO (PASANTIA)

PRÁCTICAS EN ECONOMÍA 
POPULAR Y/O CAMPESINA

MONITORIA

https://www.youtube.com/watch?v=51YeHk0kwUA

https://ejecucionformacion.sena.edu.co/etapa-productiva



Contrato Laboral Especial 

Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral)

Artículo 1°. Objeto. La presente Ley tiene por objeto adoptar una reforma laboral 

mediante la modificación del Código Sustantivo del Trabajo, la Ley 50 de 1990, Ley 

789 de 2002 y otras normas laborales, además se dictan disposiciones para el trabajo 

digno y decente en Colombia, buscando el respeto a la remuneración justa, bienestar 

integral, la promoción del diálogo social, las garantías para el acceso a la seguridad 

social y sostenibilidad de los empleos desde el respeto pleno a los derechos de los 

trabajadores así como el favorecimiento a la creación de empleo formal en Colombia.



Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral)

Artículo 21. Contrato de Aprendizaje. Modifíquese el artículo 81 del Código Sustantivo del 

Trabajo, el cual quedará así:

“Artículo 81. Naturaleza y características de la relación de aprendizaje. El contrato de 

aprendizaje es un y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Código Sustantivo 

del Trabajo contrato laboral especial , mediante la cual una persona natural desarrolla formación 

teórica práctica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora 

proporcione los medios para adquirir formación profesional metódica y completa requerida en el 

oficio, actividad, ocupación o profesión y esto le implique desempeñarse dentro del manejo 

administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de 

la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) años, y por esto reciba un 

apoyo de sostenimiento mensual.

Contrato Laboral Especial 



Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral)

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formación del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en las 

que se refiere el presente artículo;

b) La subordinación está referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

c) La formación se recibe a título estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Durante 

toda la vigencia de la relación, el aprendiz recibirá de la empresa un apoyo de sostenimiento 

mensual, así:

Contrato Laboral Especial 



Etapa Lectiva

El aprendiz adquiere los conocimientos
teóricos en la entidad de formación
educativa y no se desplazará a la empresa

Etapa Productiva

El aprendiz realiza su práctica en la 
empresa co-formadora en actividades 
propias de su perfil ocupacional

Aval 
coordinación 

académica

Contrato Laboral Especial 



¿Cuándo se da por terminado?

Por mutuo 
acuerdo

Terminación 
unilateral por 

parte del 
aprendiz

Por bajo 
rendimiento o 

faltas 
disciplinarias 

Por incumplimiento 
de las obligaciones 

previstas

Por deserción

Es falta grave según el 
Reglamento del Aprendiz

Dentro del SENA y/o 
empresa

Por cualquiera de 
las dos partes

Contrato Laboral Especial 



¿Cuándo hay suspensión? 

Licencia de maternidad certificada 
por la EPS.

Vacaciones por parte del 
empleador.(durante etapa práctica)

Incapacidad debidamente certificada 
por la EPS.

Caso fortuito o fuerza  mayor según 
código civil

EFECTOS

Interrupción de la ejecución del 
contrato

Suspensión del pago de apoyo 
de sostenimiento

El empleador continua 
cancelando aportes a EPS

El empresario no esta obligado 
a contratar otro aprendiz

No aplica apoyo de sostenimiento ni riesgos profesionales (Art. 5 del Acuerdo 15 de 2003).

Contrato Laboral Especial 



OBLIGACIONES

Por parte del Aprendiz

Concurrir puntalmente al lugar asignado por la 
empresa.

Exigir a la empresa patrocinadora la afiliación 
al sistema de Seguridad Social y ARL durante la 
etapa productiva

Reportar precisa y cumplidamente información 
al SENA y a la empresa.

Presentar incapacidades cuando haya lugar.

Por parte del Aprendiz

Contrato Laboral Especial 



OBLIGACIONES
Por parte del Empleador

Cumplir con las obligaciones previstas en el 
contrato de aprendizaje.

Pagar cumplidamente la cuota de apoyo de 
sostenimiento.

Afiliar al aprendiz y pagar a tiempo el valor 
correspondiente a EPS y ARL.

Permitir al aprendiz realizar las prácticas en la 
actividad objeto del contrato.

Reportar precisa y cumplidamente la información al 
SENA

Cumplir con la contratación de aprendices o pago 
de la monetización.

Contrato Laboral Especial 



Que dice el Reglamento del Aprendiz SENA, respecto del Contrato de Aprendizaje

Se considera falta grave la terminación unilateral del contrato 

de aprendizaje por parte del aprendiz.

La empresa podrá terminar el contrato de aprendizaje de 

forma unilateral e informar al Centro una vez agote el debido 

proceso  y determine que el aprendiz cometió una falta grave.

Es una prohibición no asistir a las entrevistas para la 

ejecución del contrato de aprendizaje.

Hay deserción cuando el aprendiz injustificadamente no se 

presente por tres (3) días consecutivos al Centro de 

Formación o empresa en su proceso formativo.

Es responsabilidad del aprendiz garantizar que se encuentre 

registrado en el SGVA para optar por el contrato de 

aprendizaje.

El aprendiz tiene prohibido presentarse con cartas o 

documentos diferentes a los expedidos por la Oficina de 

Relaciones Corporativas para auto gestionar un Contrato de 

Aprendizaje.

Es una prohibición firmar contratos de aprendizaje sin realizar 

la gestión a través del aplicativo SGVA.

Es un deber del aprendiz verificar que su contrato de 

aprendizaje se encuentre correctamente registrado y 

corresponda a la realidad y si hay inconsistencias hacerlas 

saber al líder de Contrato.

Contrato Laboral Especial 



Contrato Laboral o vínculo Laboral



Proyecto Productivo

https://www.youtube.com/watch?v=GgigZLSHqaw



Asesoría a Unidad Productiva Familiar

Los aprendices podrán desarrollar la etapa

productiva de su programa de formación,

realizando las actividades relacionadas con sus

competencias.

En este caso el aprendiz hace su propia concertación 
con la unidad productiva sobre las condiciones de 
estadía, esto es, pago de algún auxilio económico o en 
especie.

El certificado de cumplimiento de la pasantía lo brinda 
el responsable del proceso del aprendiz en la unidad 
productiva familiar

CONTRATO DE VINCULO FORMATIVO (PASANTIA)



Apoyo a Instituciones Estatales, ONG o Entidades sin 
Ánimo de lucro

Para el desempeño de actividades practicas

asociadas a su programa de formación o el

desarrollo de un proyecto productivo en un

ambiente de formación facilitado por la

institución.

El aprendiz hace su propia concertación con

la institución sobre las condiciones de

estadía, es decir pago de algún auxilio

económico o en especie

CONTRATO DE VINCULO FORMATIVO (PASANTIA)



Asesoría a PYME-Pasantía
Es la práctica de las competencias

adquiridas en la etapa lectiva dentro de una

entidad autorizada, por parte del aprendiz

SENA.

No se recibe remuneración económica, a

menos que la concerté directamente con la

institución donde realizara la etapa

productiva

(Obligatorio Pago ARL). (Decreto 055 del 14 de Enero de 2015

CONTRATO DE VINCULO FORMATIVO (PASANTIA)



MONITORIAS 

El desarrollo de monitorias por parte de

aprendices SENA en las especialidades que son

afines tecnológicamente a su programa de

formación, en un Centro de Formación.

Convocatoria a través de la oficina de Bienestar al 
aprendiz.

La constancia o certificado de cumplimiento a 
satisfacción de las actividades de monitoria la expide 
el Subdirector de Centro de acuerdo a las horas 
asignadas por resolución. 



PRÁCTICAS EN ECONOMÍA POPULAR Y/O CAMPESINA

“La economía popular se refiere a los oficios y
ocupaciones mercantiles (producción,
distribución y comercialización de bienes y
servicios) y no mercantiles (domésticas o
comunitarias)… … desarrolladas por unidades
económicas de baja escala (personales,
familiares, micronegocios o microempresas), en
cualquier sector económico.”

https://www.sena.edu.co/es-co/Documents/Asi-vamos-2-Agosto-21.pdf



APRENDIZ CONSULTE EL BLOG CEDEAGRO

https://cedeagro.blogspot.com/



CASO 1

El aprendiz Juan Rodríguez del Tecnólogo en Producción 
Agropecuaria firmó contrato de aprendizaje sin carta de 
presentación del SENA y sin solicitud de autorización de inicio 
mediante el paso 2.  Adicionalmente la empresa no lo vinculó a 
EPS ni ARL.
El aprendiz se contacta dos meses después con el equipo de 
etapa productiva solicitando instructor de seguimiento.

Cuál considera que fue la decisión tomada por el SENA:

1. Se avalan los dos meses y se asigna instructor de seguimiento
2. Se escala caso a comité de evaluación académico
3. No se validan los dos meses hasta que realice el proceso 

según lineamientos institucionales.



CASO 2

La aprendiz Rocio Sanabria del Tecnólogo en 
Procesamiento de alimentos solicitó autorización de 
inicio mediante el paso 2 para firmar contrato de 
aprendizaje.  Cuando lo fue a firmar apareció en el 
sistema que ya había realizado un técnico en mecánica 
con contrato de aprendizaje.  La empresa le dio la 
opción de firmar contrato laboral para su etapa 
productiva.
Cerca a los 6 meses se presenta al Sena molesta porque 
no le asignaron instructor de seguimiento y ya está 
próxima a terminar la etapa productiva.

Cuál considera que fue la respuesta del SENA?



CASO 3

El aprendiz Julio Sandoval Riaño del Tecnólogo en 
Gestión Agropecuaria Ecológica, viene con Contrato de 
aprendizaje desde etapa lectiva, la cual terminará en 
diciembre de 2025.  Julio siempre va un paso adelante y 
por eso está realizando las bitácoras que debe entregar 
en la etapa productiva.

Usted considera que Julio es un aprendiz muy pilo y 
merece que le valoren de una vez las bitácoras?

Así deberían hacer todos los aprendices?



CASO 4

El aprendiz Ricardo Umaña finalizó su etapa productiva mediante la 
alternativa de “Contrato de aprendizaje” con la empresa Sidealimentosboy.  
Durante la revisión de la documentación para certificarse se evidencia que 
la fecha fin de la certificación laboral no coincide con lo registrado en el 
aplicativo SGVA y senasofiaplus.

Esta situación acontece porque la empresa realizó un “otro si” al contrato 
de aprendizaje para cumplir exactamente los 6 meses requeridos, sin 
embargo, ese ajuste no se registró oportunamente en las plataformas.  
Igualmente, el aprendiz nunca revisó el aplicativo SGVA.

El aprendiz reclama que ya terminó y que requiere su certificación. 

¿Qué opina usted? ¿Cuál es la solución?

Por lo anterior, se presenta demora en la sincronización de las plataformas 
y el aprendiz debe esperar el cumplimiento del proceso



CASO 5

La aprendiz Sandra Riaño G. firmó contrato de aprendizaje desde la etapa 
lectiva y se fue a realizar etapa productiva sin tener todos los juicios 
aprobados (3 por evaluar).  Cuando el líder de etapa productiva revisó 
asignación e instructor identificó la situación y la remitió a Comité de 
Evaluación.

La decisión del comité fue realizar suspensión del contrato hasta terminar 
los resultados de aprendizaje pendientes y “condicionar” su matrícula.  La 
aprendiz terminó satisfactoriamente y se reintegró a la empresa en la fecha 
establecida.  Cuando terminó etapa productiva se presentó con los 
documentos de certificación y se evidenció que estaba “condicionada”.

¿Quién es responsable de levantar el condicionamiento?
Para evitar estas situaciones, cómo debe actuar el aprendiz?
¿
¡¿del proceso



Contactos

etapaproductivo9110@sena.edu.co
cnunez@sena.edu.co
aavendano@sena.edu.co
jsolerg@sena.edu.co
alpedraza@sena.edu.co

mailto:etapaproductivo9110@sena.edu.co
mailto:cnunez@sena.edu.co
mailto:aavendano@sena.edu.co
mailto:jsolerg@sena.edu.co
mailto:alpedraza@sena.edu.co
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