
 
 

ANEXO OBLIGACIÓN 20 CO1.PCCNTR.2260720 

INSTRUCTOR: JORGE ENRIQUE LEIVA 
CONTRATO:  CO1.PCCNTR.2260720 

 

 
No Obligaciones Acciones 

realizadas 
Evidencias 

1 Cumplir con la programación académica predeterminada por la 

Coordinación Académica correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías pedagógicas, estrategias de 

didácticas activas, formación por proyectos y los productos 
Institucionales. 

Construir guías de 
aprendizaje, subir 

documentación a la 

plataforma 

Documentos en la 
Plataforma. 

Cumplimiento 

horario programado 

por la coordinación 

2 Presentar los reportes de juicios de los aprendices y demás 

informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal 

efecto. 

Publicaciones notas 

por plataforma Sofia y 

consolidados grupos de 
Taller 

Notas plataforma 

3 Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias pedagógicas, el 
medio ambiente educativo, el rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar oportunamente los formatos 
correspondientes 

Evaluación de 
evidencias (planos, 

maquetas, 
exposiciones) 

Planos y maquetas 
corregidos 

4 Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de 

aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta 

institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de 

Formación Profesional Integral 

Elaborar Guía de 
aprendizaje, Plan de 

Trabajo, Material de 

apoyo, Actividades 

Guías de 
aprendizaje, Plan 

de Trabajo, Material 

de Apoyo. 

Evidencias de 
actividades 
propuestas 

5 Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexión, la innovación, 
el espíritu investigativo, la creatividad y la autoevaluación en los 

alumnos para su mejoramiento continuo. (Aquí evidenciar el 

material de apoyo y las estrategias que se utilizan para el 

desarrollo de la formación) 

Trabajo en grupos 
Proyecto de Trabajo 

Evidencias de 
conocimiento, 

proceso y producto 

6 Participar en el desarrollo de innovaciones pedagógicas y del 

área específica en que se desempeñe, mediante proyectos de 

investigación, en concordancia con las exigencias del desarrollo 
sostenible 

Desarrollo de actividades 
Laboratorio digital de 
ingeniería y arquitectura - 
fase 2 con CODIGO 
SGPS-8005-2021. 

 
Implementación de 
modelos biofílicos para 
mejorar las condiciones 
termo acústicas y de 
producción de alimentos 
en las edificaciones, 
incorporando criterios 
paisajísticos y 
ambientales en 
construcciones urbanas. Con 

CODIGO SGPS-8040-
2021 
 
Entrenamiento Wordlskills  

Desarrollo de informes y 

actividades – acta de 

SENNOVA 
Desarrollo de 

entrenamientos   

7 Colaborar en el diseño y ejecución de programas de actualización 
de instructores del SENA y de otras entidades, en aspectos 
pedagógicos y de la especialidad en que imparte Formación 
Profesional 

Diseño curricular 
programa técnico en 
jardinería código 
836134 

 

Estructura curricular  

8 Participar activamente en el Plan de Mejoramiento y 
Actualización de los Instructores . 

Cursos de 
actualización de 
normas 

Curso de Norma de 
competencias 

9 Capacitar y asistir técnica, empresarial y organizativamente a las 
comunidades, formas asociativas y empresas en sus proyectos 

de desarrollo socio empresarial de acuerdo con la especialidad 
en que imparte Formación Profesional. 

Curos dirigidos a la comunidad 

con la fundación Caja Social  

Cursos complementarios en 

jardinería  



10 Emitir concepto cuando le sea solicitado, acerca de los planes y 
programas presentados por entidades aspirantes a ingresar a la 

cadena de formación o a obtener reconocimiento de cursos, o 

sobre especificaciones técnicas de maquinaria y equipo, 

materiales e insumos para la formación profesional integral. 
Presentar su concepto y recomendaciones 

N/A N/A 

11 Participar en la concertación y coordinación interinstitucional 

para la ejecución de proyectos de desarrollo y acciones de 

Formación Profesional Integral, proyectos de desarrollo 
sectorial, regional, municipal y veredal. 

N/A N/A 



 
 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

12 Participar en procesos de promoción de los programas de 

Formación Profesional Integral, servicios y actividades de 

Divulgación Tecnológica, programados por el Centro de 

Formación. (En este punto es importante que se realices 

acciones de Divulgación en las redes sociales y empresariales de 
programas de formación) 

N/A N/A 

13 Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y 

demás elementos de la institución puestos bajo su cuidado para 

desarrollar labores propias de la ejecución de su contrato. 

N/A N/A 

14 Incorporar las tendencias tecnológicas, pedagógicas y de gestión, 
al diseño técnico pedagógico de las diferentes acciones de 

formación profesional en su especialidad. (Impartir formación en 

programas solicitados cumpliendo con las tendencias laborales) 

Incorporar las 
tendencias 
tecnológicas, 

pedagógicas y de 

gestión, al diseño 

técnico pedagógico de 
las 

Incorporar las 
tendencias 
tecnológicas, 

pedagógicas y de 

gestión, al diseño 

técnico pedagógico 
de las 

15 Participar en los comités de evaluación, asistir puntualmente a 

las clases programadas, colaborar activamente con las 

disposiciones sobre aseo y orden de los salones de clases y tener 

sentido de pertenencia con la Institución. (Acciones realizadas 

Asistencia a comités y a las clases programadas). 

Cumplimiento horario 
clases establecido por 

la coordinación de 

Desarrollo Gráfico 

Listas de asistencia 
de cada sesión de 

clase y firma hora 

ingreso aula 

registrado en listado 

de portería 

 

16 

 
Coadyuvar en el proceso de ingreso. 

N/A N/A 

17 Participar activamente en las actividades de formación 
programadas por el centro en el área cultural, deportiva, 

recreativa, dirigidas a los aprendices y en los programas de 

carácter preventivo que ameriten de su apoyo y asesoría, 

adicionalmente en actividades de bienestar dirigidas a los 
aprendices y funcionarios. 

Participación de 

eventos programados 

Participación en 
eventos 

programados 

18 Conformar y participar en los equipos de desarrollo curricular 
interdisciplinarios por programa o conjunto de programas por 

redes tecnológicas, para garantizar integridad en la formulación 

de proyectos formativos, el diseño de actividades de 

aprendizaje, el diseño de talleres e ítems que alimentarán los 

bancos de pruebas, para la selección de aprendices entre otras. 
(Si se requiere e bueno que todos participemos). 

N/A N/A 

 
 

19 

Participar en la programación y ejecución del proceso de 
inducción de aprendices de Formación Titulada y el 
reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando 
cumpla con el objetivo contractual de ejecutar acciones de 
formación diferentes a la inducción. 

N/A N/A 

 
 
 
 

 
20 

Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de tres (3) 
días de iniciado el trimestre y/ o antes de la terminación del 

mismo según corresponda, todas las actividades de acuerdo con 

los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la 

calidad de la información y su coherencia en el proceso 

formativo, tales como: Registro de los juicios evaluativos, 

Creación de rutas y asociación de aprendices, Registro de juicios 

evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, 

Comunicar al Coordinador Académico oportunamente 

anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos 

en el registro de la información. (Evidenciar el Registro en la 
plataforma Sena Sofía Plus la información pertinente para el 

Asociar aprendices a 

fichas, Registrar juicios 

evaluativos 

Listado aprendices 
asociados a fichas 



 
 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

 desarrollo del proceso formativo como Plan de evaluación, Guías 
de aprendizaje, material de apoyo, foros entre otros.) 

N/A N/A 

21 Atender oportunamente los requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la 

ejecución del contrato (Diligenciamiento del Informe Mensual de 
Ejecución Contractual) 

ENTREGA DE INFORME DE 

GESTION   

INFORME DE GESTION 

ENTREGADO A 
COORDINACION  

22 Brindar el apoyo técnico, propio de su profesión, a los diferentes 
programas en los que pueda ser requerido. 

N/A N/A 

23 Presentar en debida forma, y en los plazos requeridos por la 

coordinación académica, cuenta de cobro e informe de ejecución 

mensual. 

Elaborar cuenta de 

cobro e informe 

mensual 

Presentación 

cuenta de cobro en 

tiempos 
establecidos 

24 Las demás que se hagan necesarias para el cabal cumplimiento 
del objeto contractual. 

N/A N/A 

 


