
 

OBJETO 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional 

Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, subsede 

y organizaciones, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria 

presencial de la red de conocimiento Gestión Administrativa y Financiera, en las áreas 

temáticas de Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión Documental y Talento Humano; 

en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana 

OBLIGACIONES ESPECIFICAS 

• Atender la formación presencial de aprendices en el área específica del 
respectivo programa de formación, en las fases o Competencias establecidas y 
programadas, y de acuerdo con las disposiciones normativas expedidas por la 
autoridad local o nacional en materia sanitaria, la formación será orientada a 
través de medios tecnológicos mediante la modalidad de trabajo en casa.  

• Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o 
productivos en las respectivas etapas de formación. 

• Garantizar la actualización de los contenidos y tecnologías, de las fases o 
Competencias en las cuales se desarrolla la formación de los aprendices. 

• Así mismo, de acuerdo con el área de desempeño para la cual fue seleccionado 
deberá orientar la formación, para desarrollar en los aprendices las competencias 
del programa. 

• Aplicar durante el periodo de duración del contrato, al proceso de certificación de 
competencias según normas de competencias que aplica a la función Instructor, 
así como a los procesos, que el SENA adelante para certificar habilidades 
pedagógicas. 

• Cumplimiento oportuno con las entregas de los distintos formatos y documentos 
requeridos en el proceso administrativo; así como el cargue de evidencias, juicios 
evaluativos y demás requerimientos en las diferentes plataformas dispuestas por 
la entidad. 

• Cumplimiento del manual, estándares y lineamientos vigentes para la orientación 
de procesos de formación a través de ambientes virtuales de aprendizaje. 

• Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo programadas por 
el Centro y acoger las recomendaciones  establecidas en el protocolo de 
bioseguridad aprobado por la Institución. 

• Orientar, apoyar, acompañar y asesorar en forma permanente e integral a los 
aprendices en el proceso de formación, incluyendo la formulación y seguimiento 
de los planes de mejoramiento que le sean asignados 

• Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formación, 
encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formación Profesional Integral. 

• Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad 
educativa a través de los canales de comunicación dispuestos por la entidad. 

• Proyectar una imagen personal, digna y acorde con su rol de instructor conforme 
a los programas de formación que imparte el Centro. 
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