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Ciudad y Fecha: Puerto Berrio , 15 de diciembre 2022

ACTA DE ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO

1. INFORMACION GENERAL

Nombre y Apellido del contratista que entrega: Marcela Marladan Bautista Zamora

Dependencia: Formacion Titulada

Motivo de la Entrega: Finalizacion de contrato de prestacion de servicios

NUmero de Contrato: No. CO1.PCCNTR.4106908
Fecha deinicio: 10 de octubre de 2022

Fecha De Fin: 15 de diciembre de 2022

5 9502_336 Prestar los servicios de caracter temporal como instructor de formacién profesional, orientacién
y asesoria en los programas de los niveles de formacion titulada y complementaria modalidad presencial y/o
virtual, para el complejo tecnoldgico minero agroempresarial cumpliendo con el perfil definido en la linea
tecnoldgica cliente.

2. INFORME DE GESTION

Durante el proceso ejercido bajo mi responsabilidad se cumplié con las siguientes obligaciones y
tareas:

1. Actividades Realizadas

No OBLIGACION ACTIVIDAD EVIDENCIA
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Desarrollar las actividades de
acuerdo con los planes que se
elaboren  previamente  con
personal que cumpla con las
exigencias de formacién
académica y pedagogica que el
SENA determine

Para la vigencia 2022 se impartid
formacion a las siguientes fichas
titulada:

Ficha 2664620 Técnico en atencién
integral a la primera infancia.

Fichas cursos complementarios:

Ficha 2665329 Induccion a la formacioén
integral

Ficha 2582150 Elaboracion de material
didactico para nifios de primera infancia.

Guias de aprendizaje
Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

Listas de asistencias
Registros fotogréaficos

Instrumentos de

evaluacion.

Seleccionar y programar
actividades de ensefianza -
aprendizaje — evaluacién segun

el programa de Formacién
profesional, calendario  de
formacion y el enfoque

metodolégico adoptado

Para la vigencia 2022 se emplearon
estrategias de aprendizaje basado en:

Método deductivo e inductivo

Estrategias didacticas:
significativo.

Aprendizaje

Técnicas didacticas:

Lecturas dirigidas

Lluvia de ideas Esquemas
Exposiciones

Diapositivas

Informes

Mapas conceptuales
Técnicas de investigacion

Para la evaluacion se emplearon:
Técnicas: formularios de preguntas,
observacién directa e indirecta.
Instrumentos: cuestionarios, listas de
chequeo

Guias de aprendizaje
Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.
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Seleccionar  ambientes  de
aprendizaje con base en los
resultados propuestos y en las
caracteristicas y requerimientos
de los aprendices

Para la vigencia 2022 se impartid
formacion en ambientes:

Fichas 2264620, 2665329, 2677385
Universidad Antioquia

Registro fotogréfico,
formato ambiente de
aprendizaje

Desarrollar las  actividades
contractuales de acuerdo con la
programacion establecida en los
procesos formativos del centro
de formacion.

Para la vigencia 2022 se impartio
formacion a las siguientes fichas
titulada:

Ficha 2664620 Técnico en atencién
integral a la primera infancia.

Fichas cursos complementarios:

Ficha 2665329 Induccion a la formacioén
integral

Ficha 2582150 Elaboracion de material
didactico para nifios de primera infancia.

Guias de aprendizaje
Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

Listas de asistencias
Registros fotogréaficos

Instrumentos de

evaluacion.

Participar activamente en los
equipos ejecutores, con el fin de
garantizar la unidad técnica en la
ejecucion de la formacion de
acuerdo con los lineamientos y
politicas establecidas desde la

Para la vigencia 2022 para la ejecucion
de la formacion se realizaron:

Ficha 2664620 se abordaron 3 guias de
aprendizaje para fase de analisis.

Guias de aprendizaje
Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

Direccion de Formacion Instrumentos de
Profesional:  formulacion  de evaluacion
proyectos formativos, disefio de

actividades de aprendizaje,

elaboracion de talleres,

estrategias  pedagolgicas a

implementar en la formacion,

elaboracion de pruebas, items

gue alimentardn los bancos de

pruebas para la seleccion de
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aprendices si a ello da lugar,
entre otras.

Participar en la programacion y

ejecucion del proceso de
induccibn de aprendices de
formacion titulada, en el

reconocimiento de aprendizajes
previos y gestionar la anulacion
de la matricula de los aprendices
gue no se presentan en la fase
de Induccion y manifiesten su
deseo de no continuar, una vez
de contactado el aprendiz, antes
de asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje

Para la vigencia 2022 Induccion a la
formacion integral. Ficha 2665329

Guia de aprendizaje 01y
asistencia a induccién

Entregar al Supervisor del | Para la vigencia 2022 se compartié | Guias de aprendizaje, ,
Contrato la informacion que le | DRIVE al supervisor de contrato del | proyecto formativo, actas
sea solicitada en relacion con el | proceso de ejecucion de la formacion, | de seguimiento,
proceso de ejecucion de la | contiene: Guias de aprendizaje, planes | bitAcoras y formatos
formacion: proyecto formativo, | concertados, proyectos formativos. seguimiento
guias de aprendizaje, planeacion
pedagdgica del proyecto
formativo, Portafolio de
evidencias, verificacion de
condiciones del ambiente de
aprendizaje, planeacion,
seguimiento y evaluacion de la
etapa productiva y en general los
informes que la formacién por
competencias exija.
Informar en un plazo maximo de | Para la vigencia del 2022 Se emiten | Reporte de juicios
8 dias hébiles a los aprendices el | juicios de aprendizaje en la vigencia | evaluativos.
juicio de aprendizaje obtenido en | 2022 los siguientes resultados de
cada fase y/o competencia del | aprendizaje para la ficha 2665329,
proceso de formacion. 2677385,2664620.

Ficha 2665329
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591952 - Identificar la dindmica
organizacional del sena, su estructura
corporativa, politicas y normatividad
esencial de acuerdo con los pardmetros
establecidos por la entidad.

591953 - Identificar la caracteristicas,
metodologias y medios para la
formacion integral en el sena de
acuerdo con la dotacion de ambientes
de los centros de formacion

591954 - Identificar el aporte desde el
plan de accidn con el proyecto de vida y
el desarrollo profesional del aprendiz de
acuerdo con el plan nacional de
bienestar al aprendiz

591955 - Identificar la propuesta de la
formacion profesional integral con su
tipologia, niveles y  resultados
esperados de acuerdo con el disefio
curricular de los programas propuestos.

para la ficha 26677385 elaboracion
material didactico para nifios de la
primera infancia

3182 - Orientar practicas educativas en
los niflos y nifias hasta los 6 afos, de
acuerdo con el plan de atencion integral
para la primera infancia.

Ficha 2664620

36180 - Enrique Low Murtra-Interactuar
en el contexto productivo y social de
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acuerdo con principios éticos para la
construccion de una cultura de paz.

37714 - Interactuar en lengua inglesa de
forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios
establecidos por el marco comdn
europeo de referencia para las lenguas.

37799 - Aplicar practicas de proteccion
ambiental, seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las politicas
organizacionales y la normatividad
vigente.

37800 - Generar habitos saludables de
vida mediante la aplicacion de
programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales.

37802 - Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta situaciones de
orden social, personal y productivo.

37969 - Cuidar nifias y nifios de acuerdo
con politicas nacionales y normativa
legal

38115 - Orientar acciones de salud de
acuerdo con protocolos y politicas de
primera infancia

38558 - Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en el marco
de la constitucion politica y los
convenios internacionales.
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39811 - Fomentar cultura
emprendedora segun habilidades vy
competencias personales

Brindar Formacion en el ambiente de
formacioén Ciudadela Educativa
Mutambe del municipio de Amalfi

Formacion
como un
tedrico-

Orientar la
Profesional Integral
proceso  educativo
practico, de caracter integral
orientado al desarrollo de
conocimientos técnicos,
tecnoldgicos, de actitudes vy
valores para el desarrollo
humano y la convivencia social,
gue le permitan a la persona
actuar critica y creativamente en
los contextos productivos vy
sociales, la interiorizacion de
valores éticos, la utilizacion de
las cuatro. fuentes del
conocimiento.

En la vigencia 2022 se realizaron las

siguientes  actividades con  sus
respectivas
competencias y  resultados de

aprendizaje:
Formacién Titulada :
Ficha : 2664620

Tecnico
infancia

en atencion a la primera

APO 1:Conoce el
educacion inicial.

concepto de la

APO2: Conoce el concepto de la
pedagogia, tipos de pedagogia,
pedagogos importantes.

APQO3: Conoce el concepto de didactica,
similitudes entre la pedagogia y la
didactica,

Competencia :

Atender nifios y nifias segun proceso
pedagdgico y normativa de educacion
inicial

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
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1) Planear propuesta pedagdgica de
acuerdo con las dimensiones vy
caracteristicas del desarrollo infantil

Competencia:

Atender nifios y nifias segun proceso
pedagdgico y normativa de educacién
inicial.

Resultados de aprendizaje por alcanzar

Acompafiar la implementacion de
acciones pedagodgicas en la primera
infancia teniendo en cuenta lo planeado

Reconocer acciones  pedagdgicas
teniendo en cuenta caracteristicas del
desarrollo de nifios y nifias.

Formacion complementaria

Ficha : 2665329

Formacion : Curso introductorio a la
formacion profesional integral
Actividad:

Introduccién a la Formacion Profesional
Integral

Competencia :
Curso introductorio a la formacion
Profesional integral.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
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sidentificar la dindamica organizacional
del SENA, su estructura corporativa,
politicas y

normatividad esencial de acuerdo con
los parametros establecidos por la
entidad.

. identificar la caracteristicas,
metodologias y medios para la
formacion integral en el SENA de
acuerdo con la dotacion de ambientes
de los centros de formacion

* identificar el aporte desde el plan de
accion con el proyecto de vida y el
desarrollo profesional del aprendiz de
acuerdo con el plan nacional de
bienestar al aprendiz.

« identificar la propuesta de la formacién
profesional integral con su tipologia,
niveles y resultados esperados de
acuerdo con el

disefio curricular de los programas
propuestos

Complementaria
Ficha: 2677385

Actividad: Elaboracion de material
didactico

Competencia

Orientar practicas educativas en los
nifios y nifias hasta los 6 afios, de
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acuerdo con el plan de atencion integral
para la primera infancia.

Resultados de aprendizaje por alcanzar

Elaborar material didactico para
promover el desarrollo infantil y las
competencias en la primera infancia de
acuerdo con las caracteristicas y estilos
de aprendizaje de los niflos y nifas
menores de 6 afnos.

Presentar el reporte de eventos
en SOFIA PLUS (Programacién
con visto bueno del supervisor
del contrato) en los primeros dias
habiles de cada mes y demas

Para vigencia 2022 se envia formato
planeacion metodolégica a través de
correo electrénico dispuesto cada mes
(10 octubre a 15 diciembre 2022)

Archivo
Formato

de Excel:
planeacion

metodolbgica

Horario Diagramado |
Registro de tiempos en

10 soportes requeridos para la Plataforma Sofia plus
legalizacion del pago de los
honorarios.
Planilla PDF de pago de
Seguridad social.
Participar en los comités de | Durante la vigencia 2022 en la
evaluacion y seguimiento | ejecucién del contrato no se realizaron
ordinario y extraordinarios, que | actividades acordes a esta obligacién.
11 se programen para los

aprendices, garantizando en
todo momento el debido proceso
definido en el Reglamento de
Aprendices
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Ejercer las actividades con
estricta observancia del
Reglamento de aprendices del
SENA

Durante de la vigencia del 2022 Se
desarrollaron las actividades con
estricta observancia del Reglamento de
aprendices del SENA

Formato de asistencia vy,
registro en plataforma
Sofia plus.

13

Desarrollar las actividades de
formacion, aplicando las normas
técnicas y legales que garanticen
el cumplimiento de las buenas
practicas ambientales, con el fin
de garantizar la proteccion de los
recursos agua, aire y suelo, lo
anterior, en cumplimiento del
Art.79 C. Nal., Decretos 1713 de
2002, 1140y 1505 de 2003, 838
de 2005 y Resolucion 555 de
2006 del SENA y demas normas
concordantes.

Durante de la vigencia del 2022 Se
Disminuy6 la utilizacion de papel
utilizando medios digitales

Uso de la plataforma
Territorium y
Herramientas digitales

14

Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de tres
(3) dias todas las actividades
gue de acuerdo con los procesos
gue son de su responsabilidad,
garanticen la calidad de la
informacidn y su coherencia con
el proceso formativo tales como:
inasistencias de aprendices a la
formacion, creacién de rutas de
aprendizaje y asociacion de
aprendices a la ruta, registro de
juicios evaluativos,
reconocimiento de aprendizajes

previos y comunicar al
supervisor del contrato
oportunamente anomalias,

inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion.

Durante la vigencia 2022 en la
ejecucion del contrato no se realizaron
actividades acordes a esta obligacion.
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Desarrollar acciones de
formacién Titulada y
Complementaria de  forma
presencial, de acuerdo con la
demanda de la oferta educativa y
la programacion establecida por

Para la vigencia 2022 se impartid
formacion a la siguiente ficha.

Ficha 2664620 Técnico en atencion
integral a la primera infancia.

Fichas cursos complementarios:

Guias de aprendizaje
Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

15 | €l supervisor de contrato. Listas de asistencias
Ficha 2665329 Induccion a la formacién
integral Registros fotograficos
Ficha 2677385 Elaboracion de material | INStrumentos de
didactico para nifios de primera infancia. | €valuacion.
Usar y gestionar las diferentes | Para la vigencia 2022 para las fichas | Actividades programas vy,
plataformas tecnolégicas | 2664620,2665329,2677385 se empled | evaluadas en plataforma
institucionales de apoyo | para la entrega de las evidencias de | Territorium y Sofia Plus.
académico y administrativo | aprendizaje Plataforma Territorium:
16 |relacionado con su  rol, _ _ )
actualizando y registrando de Foros, videos, cuestionarios.
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones gue integran
el proceso formativo.
Brindar apoyo en el proceso de | Durante la vigencia 2022 en la
Evaluacién y Certificacion de | ejecucion del contrato no se realizaron
17 | Competencias Laborales | actividades acordes a esta obligacion.
(ECCL), segun la necesidad del
Centro de Formacion.
Participar en la generacion y | Durante la vigencia 2022 en la
desarrollo de proyectos de | ejecucion del contrato no se realizaron
18 investigacion aplicada, | actividades acordes a esta obligacion.
innovacion pedagdgica y
desarrollo tecnoldgico, de interés
institucional.
Realizar apoyo técnico en el | Durante la vigencia 2022 en la
19 | Disefio y Desarrollo Curricular de | ejecucion del contrato no se realizaron

los programas de formacion que

actividades acordes a esta obligacion.
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requiera el Complejo
Tecnoldgico Minero
Agroempresarial.

Orientar y propiciar en los
procesos de aprendizaje el
emprendimiento, la elaboracion
de proyectos productivos y la

Durante la vigencia 2022 en la
ejecucion del contrato no se realizaron
actividades acordes a esta obligacion.

20 | participacion  en  diferentes

eventos (Renovacion cultural,

ciudadania digital, y

21worldskills), que fortalezcan la

formacion del aprendiz.

Orientar al aprendiz sobre las | Durante la vigencia 2022 en la
21 diferentes modalidades de etapa | ejecucion del contrato no se realizaron

practica establecidas | actividades acordes a esta obligacion.

institucionalmente.

Brindar apoyo técnico a los | Durante la vigencia 2022 en la

procesos de compras de bienes | ejecucién del contrato no se realizaron
29 y servicios, acorde a su | actividades acordes a esta obligacion.

especialidad técnica, segun la

necesidad del Centro de

Formacion.

Participar en las actividades | Durante la vigencia 2022 en la

indicadas por el Centro para el | ejecucion del contrato no se realizaron

mejoramiento de los procesos | actividades acordes a esta obligacion.
23 )

establecidos en la Red de

Procesos del Sistema Integrado

de Gestion de la Calidad.

Elaborar solicitudes de | Durante la vigencia 2022 en la

materiales de formacién | ejecucion del contrato no se realizaron

necesarias para la ejecucion de | actividades acordes a esta obligacion.
24 | la formacion, asi como

codificacién y apoyo técnico en
la recepciobn de estos vy
evaluacion de proveedores.
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25

Aportar certificado de
aprobacién o la evidencia de
inscripcion efectiva al proceso de
evaluacion de competencias de

las normas “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS
CON BASE EN LOS PLANES
DE FORMACION

CONCERTADOS 240201044” o
la actualizacion “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO 240201056”, lo
anterior conforme a los plazos
establecidos en la circular N°: 3-
201-000208 del 21 de noviembre
de 2017 y/o en la que modifique
y/lo adicione o0 derogue la
misma”.

Durante la vigencia 2022 en la
ejecucion del contrato no se realizaron
actividades acordes a esta obligacion.

26

Realizar el apoyo técnico en la
divulgacion de la oferta
educativa del Complejo
Tecnoldgico Minero
Agroempresarial, acorde a la
especialidad técnica.

Durante la vigencia 2022 en la
ejecucion del contrato no se realizaron
actividades acordes a esta obligacion.

Implementar estrategias para la
retencion de los aprendices y

Durante la vigencia 2022 en la
ejecucion del contrato no se realizaron

27 | justificar plenamente de acuerdo | actividades acordes a esta obligacion.
con el reglamento del aprendiz
cuando se presente la desercion.
Apoyar otras actividades de | Durante la vigencia 2022 en la
’8 acuerdo con la especialidad del | ejecucion del contrato no se realizaron

programa de formacion y el
objeto contractual.

actividades acordes a esta obligacion.
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Apoyar al Complejo Tecnolégico | Durante la vigencia 2022 en la
Minero Agroempresarial en el | ejecucién del contrato no se realizaron
proceso de registro calificado en: | actividades acordes a esta obligacion.

documentacion de las
29 | condiciones de calidad para la
obtencion de Registros

calificados, alistamiento de las
visitas de los pares académicos
y proceso de autoevaluacion.

2. ARCHIVOS FISICOS

UBICACION DESCRIPCION
NO APLICA NO APLICA
NO APLICA NO APLICA

3. ARCHIVOS ELECTRONICOS

ITEM UBICACION NOMBRE CARPETA DESCRIPCION ARCHIVOS

1 https://drive.qgoogle.com/ | Evidencia de DRIVE compartido por el supervisor
drive/folders/120WZBA | instructores 2022 del contrato, en el cual reposan las
Qy9MmeJFOIBwuW e8d evidencias mensuales de la ejecucidn
6H1NyzGc del contrato para la vigencia 2022

2 https://drive.google.com/ | Portafolio de Drive compartido por el supervisor de
drivef/folders/1Yg6nlAfA | Instructores 2022 contrato
RgefLiOnPGI6TPfc7aF4-
3CT?usp=share_link

Observaciones:
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https://drive.google.com/drive/folders/12OWZBAQy9MmeJF0lBwuW_e8d6H1NyzGc
https://drive.google.com/drive/folders/12OWZBAQy9MmeJF0lBwuW_e8d6H1NyzGc
https://drive.google.com/drive/folders/12OWZBAQy9MmeJF0lBwuW_e8d6H1NyzGc
https://drive.google.com/drive/folders/12OWZBAQy9MmeJF0lBwuW_e8d6H1NyzGc
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4. BIENES A CARGO:

DESCRIPCION DEL BIEN PLACA ESTADO - UBICACION
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
5. CLAVES Y USUSARIOS
PLATAFORMA Y/O EQUIPO USUARIO CLAVE
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
6. PENDIENTES
QUIEN ENTREGA QUIEN RECIBE SUPERVISOR DEL
CONTRATO
Nombre Nombre Nombre

Marcela Marladan Bautista Zamora

Mauricio Armando Pefia | Mauricio Armando Pefia
Betancur Betancur

16

DO-F-012 V06




SENA

N

Cargo Cargo Cargo
Instructora Coordinador Académico Coordinador Académico
Firma Firma Firma

‘ D L0 : s HOR
Marcelo Boshieh 2 Tt Ay
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