SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Diciembre de 2023

Sefior(a)

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4473506

Coordinador Programas Especiales

Programas Especiales

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Diciembre del afio
2023

Referencia: No 4473506 del afio 2023

PEDRO RAFAEL MARTINEZ DIAZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 3.715.437 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Programas Especiales, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: |). un pago correspondiente al mes de Diciembre de 2023 por valor
de (2.626.946). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direcciéon General,

en la cuenta de Ahorros No. 806706425 AV Villas, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 22 de Diciembre de 2023.

OBIJETO: Prestar los servicios profesionales como Instructor para impartir formacion en
Emprendimiento en la coordinaciéon de Programas Especiales - Desplazados del Centro

Nacional Colombo Aleman
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

DE APRENDIZAIJE,
INSTRUMENTOS DE
Evaluacién Y MATERIAL DE
APOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacién
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUIA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NUMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Induccion A

aceptacion de la oferta,
enviar la documentacion
para su revision,
realizacion de pélizay
aceptacion del contrato
2.27 Enero 1
REGISTROS
FOTOGRAFICOS DE LAS
DISTINTAS REUNIONES
ESTABLECIDAS EN LAS
JORNADAS DE
INDUCCION Y
ALISTAMIENTO GTH-F-
062 V09 Segln
LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUiA
DE DESARROLLO
CURRICULAR. 2.
REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A
ORIENTAR TENIENDO
EN CUENTA:
AMBIENTES, NUMERO
DE APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | 1. FORMULAR PROYECTO 1. Enero 24,25y 26 REGSITRO
FORMATIVO, Planeacién Alistamiento de toda la FOTOGRAFICOS Y
Pedagdgica DEL PROYECTO Y | documentacio para la LISTAS DE
RECURSOS Did4acticos (Guias | contratacién 2023, ASISTENCIAS
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LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccion VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD
5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAIJE Auténomo, EL
USO DE LASTIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO
Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestion DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS

EQUIPOS, MODALIDAD
DE Formacion, Y
DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS
Guias DE APRENDIZAIJE
PARA EL LOGRO DE LOS
RESULTADOS DE
APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA. 3.
REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE
Induccién A LOS
APRENDICES
UTILIZANDO EL
AMBIENTE VIRTUAL
DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO
ESTABLECIDO EN LA
CIRCULAR DE Induccién
VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL
PROCESO FORMATIVO.
4. ASOCIAR APRENDICES
A LA RUTA DE
APRENDIZAJE EN EL
APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA
ENTIDAD 5. ORIENTAR
EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA
SOLUCI6N CREATIVA DE
PROBLEMAS, EL
DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAJE
Auténomo, EL USO DE
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PROCESOS FORMATIVQOS,
PARA ORGANIZAR Y
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTQOS DE
Matricula, Cancelacion DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACION
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
EN LA GUIiA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL

LAS TIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES
DE REFUERZO,
MEJORAMIENTO Y
APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARAEL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun
LO ESTABLECIDO EN EL
reunion de bienvenida
con el grupo de
instructores de
poblacién desplazaday
vulnerable,
presentacion del nuevo
subcoordinador y de los
nuevos instructores del
grupo 3.Enero 30-31
Jornada de Induccion y
reinduccion 2023 por el
equipo de formadores
del centro nacional
colombo alemdn, pautas
y lineamientos
institucionales para el
alistamiento de la F.P.I
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PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACISN
DEL CENTRO DE FORMACI6N
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Méximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE SU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informacion Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
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REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAIJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometio
EN LA Formulacién DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.

15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL drea Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCION
DEL CONTRATO.

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISN. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACISN PONGA A SU
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Disposicion, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacion
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funciéon INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacion
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESQOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacion
Pedagdgica DEL PROYECTO Y
RECURSOS Did4acticos (Guias
DE APRENDIZAIE,
INSTRUMENTOS DE
Evaluacion Y MATERIAL DE
APOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacién
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUIA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE

Febrero 01 Reunion del
grupo de instructores de
poblacién vulnerable y
desplazada con la nueva
subcoordinadora dr
estela mercado par
aponer en contexto los
nuevos lineamientos de
la formacién 2023 y las
estrategias a utilizar para
la consecucién de los
grupos de aprendices
para la formacion 2023
5. Reunion de
socializacion con los
lideres y la poblacién en
los distintos lugares del

Lista de asistencias y
registro fotografico
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APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NUMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Induccién A
LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccién VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD
5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAIJE Auténomo, EL
USO DE LAS TIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO

departamento del
atlantico para la
consecucion de los
grupos de formacién y
las caracterizaciones
asignadas visitando los
municipios de Galapa,
puerto Colombia .la
playa y soledad.
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Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestién DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVOS,
PARA ORGANIZAR Y
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTOS DE
Matricula, Cancelaciéon DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACISON
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
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EN LA GUIA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACISON Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACIS6N
DEL CENTRO DE FORMACI6N
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL

GTH-F-062 V10
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SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Maximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE sU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informacién Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometid
EN LA Formulacion DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.

15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL area Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCISN
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DEL CONTRATO.

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISN. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACIS6N PONGA A SU
Disposicién, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacién
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funcion INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacion
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAIJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESQOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacién
Pedagdgica DEL PROYECTO Y

1. 1 LUNES 20,27 DE
FEBRERO Y 06 DE
MARZO SE IMPARTIO

REGSITROS
FOTOGRAFICOS -
LISTAS DE
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RECURSOS Did4acticos (Guias
DE APRENDIZAIJE,
INSTRUMENTOS DE
Evaluacién Y MATERIAL DE
APQOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacion
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUiA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NOMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Inducciéon A
LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccién VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD

FORMACION
PRESENCIAL DE
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR GRUPOS
DE PUERTO COLOMBIAY
MAYORQUIN DE 8AM A
12M Y DE 2PM A 6PM

2. MARTES 21Y 28 DE
FEBRERO Y 07 DE
MARZO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR A LOS
GRUPOS DE GALAPAY
LA PAYADE 8AM ? A
12.M Y DE 2PM A 6PM 3.
MIERCOLES 01Y 08 DE
MARZO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL A LOS
GRUPOS DE PUERTO
COLOMBIAY VILLA
SELENE SOLEDAD DE
8AM A12M Y DE 2PM A
6PM 4. JUEVES 02 Y 08
DE MARZO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL A LOS
GRUPOS DE GALAPAY
LA PLAYA DE 8AM A
12MY 2PM A 6PM
NOTA : SE REALIZO UNA
REUNION DE
INSTRUCTORES DE
POBLACION
VULNERABLE Y
DESPLAZADA PARA
SOCIALIZAR GESTION DE
TIEMPO, FICHAS Y

ASISTENCIAS ? FICHAS
ASIGNADAS A CADA
UNO DE LOS GRUPOS
EN FORMACION ?
HORARIOS
ESTABLECIDOS FICHAS
ASIGNADAS 2709953
MAYORQUIN,2713460
GALAPA,2709962
VILLA SELENE
SOLEDAD,2709966 LA
PLAYA,2709970
PUERTO COLOMBIA
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5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAJE Auténomo, EL
USO DE LAS TIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO
Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestion DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVOS,
PARA ORGANIZARY
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTOS DE

ENTREGA DE
MATERIALES COMO
apoyo a la formacion 5.
VIERNES 03 Y 10 DE
MARZO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL A LOS
GRUPOS DE
MAYORQUIN Y VILLA
SEKENE SOLEDAD DE
SAM A 12M Y DE 2PM A
6PM
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Matricula, Cancelacion DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACION
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
EN LA GUIA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCISN DE LA
FORMACION Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
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SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACISON
DEL CENTRO DE FORMACISN
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Maximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE SU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informacion Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometid
EN LA Formulacion DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
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DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.
15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBIJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL area Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCISON
DEL CONTRATO.

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISN. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACISN PONGA A SU
Disposicion, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacion
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funcion INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
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CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacién
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacién
Pedagdgica DEL PROYECTO Y
RECURSOS Did4acticos (Guias
DE APRENDIZAIJE,
INSTRUMENTQS DE
Evaluacién Y MATERIAL DE
APOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacién
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUiA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NUMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

1.LUNES 13Y 27 DE
MARZO Y 03Y 10 DE
ABRIL SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDORY
TECNICAS DE VENTAS
GRUPOS DE PUERTO
COLOMBIAY SAN
VICENTE DE 8AM A 12M
Y DE 2PM A 6PM 2.
MARTES 14,21,Y 28 DE
MARZO Y 04 Y 11 DE
ABRIL DE SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE
TECNICAS DE VENTAS
LOS GRUPOS DE GALAPA
Y LA PLAYA DE 8AM ? A
12.M Y DE 2PM A 6PM 3.
MIERCOLES 15,22 Y29Y
DE MARZO Y O5NY 12 DE
ABRIL SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE TECNICA
DE VENTAS A LOS
GRUPOS DE PUERTO
COLOMBIA'Y VILLA

REGSITROS
FOTOGRAFICOS -
LISTAS DE
ASISTENCIAS ? FICHAS
ASIGNADAS A CADA
UNO DE LOS GRUPOS
EN FORMACION ?
HORARIOS
ESTABLECIDOS FICHAS
ASIGNADAS SAN
VICENTE 27355081
PUERTO COLOMBIA
2735527 GALAPA
2736319 VILLA
SELENE SOLEDAD
2736346 LA
PLAYA 2736347
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3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Induccion A
LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccion VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD
5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAJE Auténomo, EL
USO DE LASTIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO
Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA

SELENE SOLEDAD DE
8AM A12M Y DE 2PM A
6PM 4. JUEVES 16,23 Y
30 DE MARZO Y 13 DE
ABRIL SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE
TECNICAS DE VENTAS A
LOS GRUPOS DE GALAPA
Y LA PLAYA DE 8AM A
12M Y 2PM A 6PM

5. VIERNES 17,24 Y 31 DE
MARZO Y 14 DE ABRIL
SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE
TECNICAS DE VENTAS A
LOS GRUPOS DE SAN
VICENTE Y VILLA SELENE
SOLEDAD DE 8AM A 12M
Y DE 2PM A 6PM . NOTA
: REUNION GRUPO
POBLACION
VULNERSBLE Y
DESPLAZADA
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BRINDA PARA LA Gestion DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVQOS,
PARA ORGANIZAR Y
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTQOS DE
Matricula, Cancelacion DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACIS6N
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
EN LA GUIiA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
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ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACISON
DEL CENTRO DE FORMACI6N
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Méximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE SU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informaciéon Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
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CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometio
EN LA Formulacién DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.

15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL &rea Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCISON
DEL CONTRATO.

16. UTILIZARY CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISON. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
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INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACION PONGA A SU
Disposicion, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacion
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funciéon INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacion
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESQOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacion
Pedagdgica DEL PROYECTO Y
RECURSOS Did4acticos (Guias
DE APRENDIZAIE,
INSTRUMENTOS DE
Evaluacion Y MATERIAL DE
APOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacién
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUIA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL

1.LUNES 17Y 24 DE
ABRILY 08Y 15 DE
MAYO SE IMPARTIO
FORMACION

PRESENCIAL DE SERVICIO

AL CLIENTE Y TECNICAS
DE ventas GRUPOS DE
PUERTO COLOMBIAY
SAN VICENTE DE 8AM A
12M Y DE 2PM A 6PM
2. MARTES 18,Y 25 DE
ABRILY 02,09Y 16 DE
MAYO DE SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE

1 REGSITROS
FOTOGRAFICOS 2
LISTAS DE
ASISTENCIAS 3
FICHAS ASIGNADAS A
CADA UNO DE LOS
GRUPOS EN
FORMACION ? 4
HORARIOS
ESTABLECIDOS FICHAS
ASIGNADAS SAN
VICENTE 2760890
PUERTO COLOMBIA
2760888 GALAPA
2760885 VILLA
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ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NUMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADQOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Induccién A
LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccién VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD
5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAIJE Auténomo, EL
USO DE LAS TIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,

SERVICIO AL CLIENTE
LOS GRUPOS DE GALAPA
Y LA PLAYA DE 8AM ? A
12.M Y DE 2PM A 6PM 3.
MIERCOLES 19Y 26 DE
ABRILY 03,10Y 17 DE
MAYO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE A LOS
GRUPOS DE PUERTO
COLOMBIAY VILLA
SELENE SOLEDAD DE
8AM A12M Y DE 2PM A
6PM 4. JUEVES 20 Y
27DE ABRILY 04,11Y 18
DE MAYO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE A LOS
GRUPOS DE GALAPAY
LA PLAYA DE 8AM A
12MY 2PM A 6PM

5. VIERNES 21Y 28 DE
ABRILY 05,12 Y 19 DE
MAYO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y TECNICAS
DE VENTAS A LOS
GRUPOS DE SAN
VICENTE Y VILLA SELENE
SOLEDAD DE 8AM A 12M
Y DE 2PM A 6PM . NOTA
: REUNION GRUPO
POBLACION
VULNERSBLE Y
DESPLAZADA NUEVO
COORDINADO ING
MANUEL ORMECHEA.

SELENE SOLEDAD
2760889 LA
PLAYA 2760887
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PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO
Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestién DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVOS,
PARA ORGANIZAR Y
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTOS DE
Matricula, Cancelaciéon DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS

GTH-F-062 V10

25



SENA

N

PREMISAS DE EVALUACION
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
EN LA GUIA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACISON
DEL CENTRO DE FORMACI6N
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
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PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Maximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE sU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informacién Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometid
EN LA Formulacion DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.

15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL area Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
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INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCISN
DEL CONTRATO.

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISON. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACIS6N PONGA A SU
Disposicién, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacién
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funcion INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacion
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAIJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESQOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES
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1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacion
Pedagdgica DEL PROYECTO Y
RECURSOS Did4acticos (Guias
DE APRENDIZAIJE,
INSTRUMENTOS DE
Evaluacién Y MATERIAL DE
APQOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacion
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUiIA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NOMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Inducciéon A
LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccién VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A

1.LUNES 29 DE MAYO Y
05 DE JUNIO SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y TECNICAS
DE MERCADEO GRUPOS
DE PUERTO COLOMBIA'Y
SAN VICENTE DE 8AM A
12M Y DE 2PM A 6PM

2. MARTES 16 Y 23 DE
MAYO Y 06 Y 13 DE
JUNIO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE
SERVICIO AL CLIENTE
LOS GRUPOS DE GALAPA
Y LA PLAYA DE 8AM ? A
12.M Y DE 2PM A 6PM 3.
MIERCOLES 24 Y 31 DE
MAYO Y 07 Y 14 DE
JUNIO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE A LOS
GRUPOS DE PUERTO
COLOMBIAY VILLA
SELENE SOLEDAD DE
8AM A12M Y DE 2PM A
6PM 4. JUEVES 18 Y 25
DE MAYO Y 01,08 Y 15
DE JUNIO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE A LOS
GRUPOS DE GALAPAY
LA PLAYA DE 8AM A
12MY 2PM A 6PM

5. VIERNES 19Y 26 DE
MAYO Y 02,09 Y 16 DE
JUNIO SE IMPARTIO

1 REGSITROS
FOTOGRAFICOS 2
LISTAS DE
ASISTENCIAS 3
FICHAS ASIGNADAS A
CADA UNO DE LOS
GRUPOS EN
FORMACION ? 4
HORARIOS
ESTABLECIDOS FICHAS
ASIGNADAS SAN
VICENTE 2760890
PUERTO COLOMBIA
2760888 GALAPA
2760885 VILLA
SELENE SOLEDAD
2760889 LA
PLAYA 2760887
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LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD
5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAJE Auténomo, EL
USO DE LAS TIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO
Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestion DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVOS,
PARA ORGANIZARY
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE

FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y TECNICAS
DE VENTAS A LOS
GRUPOS DE SAN
VICENTE Y VILLA SELENE
SOLEDAD DE 8AM A 12M
Y DE 2PM A 6PM .
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INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTOS DE
Matricula, Cancelacion DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACISN
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
EN LA GUIA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
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OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACISN
DEL CENTRO DE FORMACISN
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Maximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE SU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informacion Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometid
EN LA Formulacion DEL
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PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacion
DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.

15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL &rea Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCION
DEL CONTRATO.

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISN. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACISN PONGA A SU
Disposicion, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacion
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funcion INSTRUCTOR.
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18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacién
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESQOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

1 REGSITROS FOTOGRAFICOS
2 LISTAS DE ASISTENCIAS 3
FICHAS ASIGNADAS A CADA
UNO DE LOS GRUPOS EN
FORMACION ? 4 HORARIOS
ESTABLECIDOS FICHAS
ASIGNADAS VILLA ESTADIO
2793386 PUERTO COLOMBIA
2793388 GALAPA 2793383
VILLA SELENE SOLEDAD
2793385 LA PLAYA
2793384

1.LUNES 26 DE JUNIOY
10,17 DE JULIO SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE
TECNICAS E VENTAS Y
BASICO EN
CONTABILIDAD COSTO Y
PRESUPUESTO GRUPOS
DE PUERTO COLOMBIA'Y
VILLA ESTADIO DE 8AM
A12M Y DE 2PM A 6PM
2. MARTES 20Y 27 DE
JUNIOYO04Y11DE
JULIO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE
SERVICIO AL CLIENTE
LOS GRUPOS DE GALAPA
Y LA PLAYA DE 8AM ? A
12.M Y DE 2PM A 6PM 3.
MIERCOLES 06 Y 13 DE
JUNIOYO5Y12DE
JULIO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO

AL CLIENTE Y BASICO EN

1 REGSITROS
FOTOGRAFICOS
LISTAS DE
ASISTENCIAS

FICHAS ASIGNADAS A
CADA UNO DE LOS

GRUPOS EN

2

3

FORMACION ? 4

HORARIOS

ESTABLECIDOS FICHAS
ASIGNADAS VILLA

ESTADIO 27933

PUERTO COLOMBIA

86

2793388 GALAPA

2793383 VILLA

SELENE SOLEDAD

2793385
PLAYA 2793384

LA
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CONTABILIDAD COSTO Y
PRESUPUESTO A LOS
GRUPOS DE PUERTO
COLOMBIAY VILLA
SELENE SOLEDAD DE
8AM A12M Y DE 2PM A
6PM 4. JUEVES 01,08 Y
15 DEJUNIOY06Y 13
DE JULIO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE BASICO
EN CONTABILIDAD
COSTO Y PRESUPUESTO
A LOS GRUPOS DE
GALAPAY LA PLAYA DE
S8AM A12MY 2PM A
6PM 5.
VIERNES 19Y 26 DE
MAYO Y 02,09Y 16 DE
JUNIO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y BASICO EN
CONTABILIDAD COSTO Y
PRESUPUESTO A LOS
GRUPOS DE SAN
VICENTE Y VILLA SELENE
SOLEDAD DE 8AM A 12M
Y DE 2PM A 6PM . NOTA:
EL MARTES 04 DE JUNIO
DEL 2023 SE REALIZO
REUNION DE
INSTRUCTORES PARA
SOCIALIZAR LAS METAS
HASTA MITAD DE ANO

1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacion

Pedagdgica DEL PROYECTO Y
RECURSOS Did4acticos (Guias

DE APRENDIZAIJE,

1.LUNES 24y 31 DE
JULIO Y 14 DE AGOSTO
SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE

1 REGSITROS
FOTOGRAFICOS 2
LISTAS DE
ASISTENCIAS 3
FICHAS ASIGNADAS A
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INSTRUMENTOS DE
Evaluacién Y MATERIAL DE
APQOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacion
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUiA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NOMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Inducciéon A
LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccién VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD
5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE

TECNICAS E VENTAS Y
BASICO EN
CONTABILIDAD COSTO Y
PRESUPUESTO GRUPOS
DE PUERTO COLOMBIAY
VILLA ESTADIO DE 8AM
A12M Y DE 2PM A 6PM
2. MARTES 18 Y 25 DE
JULIOY 01, 08Y 15 DE
AGOSTO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE BASICO
EN CONTABILIDAD COTO
Y PRESUPUESTO Y
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR A LOS
GRUPOS DE LOS
ALMENDRO Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM ? A
12.M Y DE 2PM A 6PM 3.
MIERCOLES 19Y 26 DE
JULIOY02,09Y 16 DE
AGOSTO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE BASICO
EN CONTABILIDAD
COSTO Y PRESUPUESTO
Y COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR A LOS
GRUPOS DE PUERTO
COLOMBIA'Y LAS FLORES
BARRANQUILA DE 8AM
A12M Y DE 2PM A 6PM
4. JUEVES 27 DEJULIO Y
03,10Y 17 DE AGOSTO
SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE BASICO
EN CONTABILIDAD
COSTO Y PRESUPUESTO

CADA UNO DE LOS
GRUPOS EN
FORMACION ?4
HORARIOS
ESTABLECIDOS 5
FICHAS ASIGNADAS
VILLA ESTADIO
2793386 PUERTO
COLOMBIA 2793388
OASIS SOLEDAD
2808456 LOS
ALMENDROS
SOLEDAD 2808459
LAS FLORES
BARRANQUILLA
2808461
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APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAJE Auténomo, EL
USO DE LAS TIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO
Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestién DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVOS,
PARA ORGANIZARY
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTOS DE
Matricula, Cancelaciéon DE
Matricula EN EL APLICATIVO

Y COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR A LOS
GRUPOS DE LOS
ALMENDROS Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM A
12M Y 2PM A 6PM

5. VIERNES 21Y 24 DE
JULIO Y 04,11 Y 18 DE
AGOSTO SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE
TECNICAS DE
MERCADEOQ Y BASICO EN
CONTABILIDAD COSTO Y
PRESUPUESTO A LOS
GRUPOS DE LAS FLORES
BARRANQUILLA Y PUERO
COLOMBIA DE 8AM A
12M Y DE 2PM A 6PM .
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SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACISON
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
EN LA GUIA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCISN DE LA
FORMACISON Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
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CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACISN
DEL CENTRO DE FORMACISN
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Maximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE SU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informacion Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometid
EN LA Formulacion DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
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CENTROS DE Formacion.

15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL area Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCISN
DEL CONTRATO.

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISN. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACION PONGA A SU
Disposicion, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacion
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funciéon INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacién
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Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAIJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacién
Pedagdgica DEL PROYECTO Y
RECURSOS Did4acticos (Guias
DE APRENDIZAIJE,
INSTRUMENTQS DE
Evaluacién Y MATERIAL DE
APOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacién
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUIA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NUMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Induccion A

1.LUNES 28 DE AGOSTO
YO04Y 11 DE
SEPTIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE
TECNICAS E VENTAS Y
BASICO EN
CONTABILIDAD COSTO Y
PRESUPUESTO GRUPOS
DE PUERTO COLOMBIA'Y
VILLA ESTADIO DE 8AM
A12M Y DE 2PM A 6PM
2. MARTES 22 Y 29 DE
AGOSTO YO05Y 12 DE
SEPTIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE BASICO
EN CONTABILIDAD COTO
Y PRESUPUESTO Y
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR A LOS
GRUPOS DE LOS
ALMENDRO Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM ? A
12.M Y DE 2PM A 6PM 3.
MIERCOLES 23 Y 30 DE
AGOSTOYO06Y 13 DE
SEPTIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE BASICO
EN CONTABILIDAD

1 REGSITROS
FOTOGRAFICOS 2
LISTAS DE
ASISTENCIAS 3
FICHAS ASIGNADAS A
CADA UNO DE LOS
GRUPOS EN
FORMACION ?4
HORARIOS
ESTABLECIDOS 5
FICHAS ASIGNADAS
VILLA ESTADIO
2793386 PUERTO
COLOMBIA 2793388
OASIS SOLEDAD
2808456 LOS
ALMENDROS
SOLEDAD 2808459
LAS FLORES
BARRANQUILLA
2808461
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LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccion VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD
5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAIJE Auténomo, EL
USO DE LASTIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO
Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestion DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS

COSTO Y PRESUPUESTO
Y SERVICIO AL CLIENTE A
LOS GRUPOS DE PUERTO
COLOMBIA'Y LAS FLORES
BARRANQUILA DE 8AM
A12M Y DE 2PM A 6PM
4. JUEVES 24 Y 31 DE
AGOSTO YO07Y 14 DE
SEPTIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDORY
TECNICAS DE VENTAS A
LOS GRUPOS DE LOS
ALMENDROS Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM A
12M Y 2PM A 6PM

5. VIERNES 18'Y 25 DE
AGOSTO Y 01,08 Y 15 DE
SEPTIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR A LOS
GRUPOS DE LAS FLORES
BARRANQUILLA'Y PUERO
COLOMBIA DE 8AM A
12M Y DE 2PM A 6PM .
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PROCESOS FORMATIVQOS,
PARA ORGANIZAR Y
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTQOS DE
Matricula, Cancelacion DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACION
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
EN LA GUIiA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
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PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACISN
DEL CENTRO DE FORMACI6N
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Méximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE SU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informacion Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
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REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAIJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometio
EN LA Formulacién DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.

15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL drea Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCION
DEL CONTRATO.

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISN. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACISN PONGA A SU
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Disposicion, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacion
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funciéon INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacion
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESQOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

10

1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacion
Pedagdgica DEL PROYECTO Y
RECURSOS Did4acticos (Guias
DE APRENDIZAIE,
INSTRUMENTOS DE
Evaluacion Y MATERIAL DE
APOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacién
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUIA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE

1.LUNES 18y 25 DE
SEPTIEMBRE Y 02 'Y 09
DE OCTUBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDORY
SERVICIO AL CLIENTE
GRUPOS DE SAN
SALVADORYY VILLA
ESTADIO DE 8AM A 12M
Y DE 2PM A 6PM

2. MARTES 19Y 26 DE
SEPTIEMBREY 03 Y 10
DE OCTUBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO

1 REGSITROS
FOTOGRAFICOS

2 LISTAS DE
ASISTENCIAS

3 FICHAS ASIGNADAS
A CADA UNO DE LOS
GRUPOS EN
FORMACION

4 HORARIOS
ESTABLECIDOS
ASIGNADOS A LOS
DIFERENTES GRUPOS
EN FORMACION

5 FICHAS
ASIGNADAS

VILLA ESTADIO
2849436
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APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NUMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Induccién A
LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccién VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD
5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAIJE Auténomo, EL
USO DE LAS TIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO

AL CLIENTE Y TECNICAS
DE VENTAS A LOS
GRUPOS DE SAN
SALVADOR Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM A
12.M Y DE 2PM A 6PM
3. MIERCOLES 20 Y 37 DE
SEPTIEMBREY 04 Y 11
DE OCTUBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR Y
TECNICAS DE VENTAS A
LOS GRUPOS DE SAN
SALVADOR'Y LAS FLORES
BARRANQUILA DE 8AM
A12M Y DE 2PM A 6PM
4. JUEVES 23 Y 30 DE
SEPTIEMBRE YO05Y 12
DE OCTUBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y TECNICAS
DE VENTAS A LOS
GRUPOS DE SAN
SALVADOR'Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM A
12M Y 2PM A 6PM

5. VIERNES 22 'Y 29 DE
SEPTIEMBREY 06Y 13
DE OCTUBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE
TECNICAS DE VENTAS Y
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR A LOS
GRUPOS DE LAS FLORES
Y SAN SALVADOR
BARRANQUILLA Y DE

SAN SALVADOR
2849464

OASIS SOLEDAD
283110

LOS ALMENDROS
SOLEDAD 2833717
LAS FLORES
BARRANQUILLA
2833742
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Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestién DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVOS,
PARA ORGANIZAR Y
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTOS DE
Matricula, Cancelaciéon DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACISON
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS

8AM A12M Y DE 2PM A
6PM .
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EN LA GUIA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACISON Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACIS6N
DEL CENTRO DE FORMACI6N
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
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SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Maximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE sU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informacién Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometid
EN LA Formulacion DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.

15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL area Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCISN
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DEL CONTRATO.

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISN. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACIS6N PONGA A SU
Disposicién, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacién
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funcion INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacion
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAIJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESQOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

11

1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacién
Pedagdgica DEL PROYECTO Y

1.LUNES 23y 30 DE
OCTUBRE NOVIEMBRE
FESTIVO SE IMPARTIO

1 REGSITROS
FOTOGRAFICOS
2 LISTAS DE
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RECURSOS Did4acticos (Guias
DE APRENDIZAIJE,
INSTRUMENTOS DE
Evaluacién Y MATERIAL DE
APQOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacion
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUiA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NOMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Inducciéon A
LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccién VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD

FORMACION
PRESENCIAL DE
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDORY
SERVICIO AL CLIENTE
GRUPOS DE SAN
SALVADORY VILLA
ESTADIO DE 8AM A 12M
Y DE 2PM A 6PM

2. MARTES 17 ? 24 Y 31
DE OCTUBRE 01?08Y
07 Y 14 DE NOVIEMBRE
SE IMPARTIO
FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y TECNICAS
DE VENTAS A LOS
GRUPOS DE SAN
SALVADOR Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM A
12.M Y DE 2PM A 6PM

3. MIERCOLES 18 Y 25 DE
OCTUBREY 01 ?08Y 15
DE NOVIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y TECNICAS
DE VENTAS A LOS
GRUPOS DE SAN
SALVADOR'Y LAS FLORES
BARRANQUILA DE 8AM
A12M Y DE 2PM A 6PM
4. JUEVES 19 26 DE
OCTUBRE Y 02-09Y 16
DE NOVIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y TECNICAS
DE VENTAS A LOS
GRUPOS DE SAN

ASISTENCIAS

3 FICHAS ASIGNADAS
A CADA UNO DE LOS
GRUPOS EN
FORMACION

4 HORARIOS
ESTABLECIDOS
ASIGNADOS A LOS
DIFERENTES GRUPOS
EN FORMACION

5 FICHAS
ASIGNADAS

VILLA ESTADIO
2849436

SAN SALVADOR
2866956

OASIS SOLEDAD
2866936

RIO MAR
BARRANQUILLA
2849464 LAS FLORES
BARRANQUILLA
2866923
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5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAJE Auténomo, EL
USO DE LAS TIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO
Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA
BRINDA PARA LA Gestion DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVOS,
PARA ORGANIZARY
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTOS DE

SALVADOR Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM A
12M Y 2PM A 6PM

5. VIERNES 20Y 27 DE
OCTUBREY 04 -11Y 18
DE NOVIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE
TECNICAS DE VENTAS Y
SERVICIO AL CLIENTE A
LOS GRUPOS DE LAS
FLORES Y SAN
SALVADOR
BARRANQUILLA Y DE
8AM A12M Y DE 2PM A
6PM .
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Matricula, Cancelacion DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACION
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
EN LA GUIA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCISN DE LA
FORMACION Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL

GTH-F-062 V10

54



SENA

N

SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACISON
DEL CENTRO DE FORMACISN
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Maximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE SU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informacion Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometid
EN LA Formulacion DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
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DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.
15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBIJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL area Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCISON
DEL CONTRATO.

16. UTILIZAR Y CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISN. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACISN PONGA A SU
Disposicion, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacion
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funcion INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
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CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacién
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

12

1. FORMULAR PROYECTO
FORMATIVO, Planeacién
Pedagdgica DEL PROYECTO Y
RECURSOS Did4acticos (Guias
DE APRENDIZAIJE,
INSTRUMENTQS DE
Evaluacién Y MATERIAL DE
APOYO) PARA EL
DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE Formacién
Segun LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO Y GUiA DE
DESARROLLO CURRICULAR.
2. REALIZAR EL
ALISTAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A ORIENTAR
TENIENDO EN CUENTA:
AMBIENTES, NUMERO DE
APRENDICES,
DISPONIBILIDAD DE
EQUIPOS, MODALIDAD DE
Formacion, Y DURACIONES
ESTABLECIDAS EN LAS Guias
DE APRENDIZAJE PARA EL
LOGRO DE LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE DEL
PROGRAMA.

1.LUNES 20y 27 DE
NOVIEMBREY 04 Y 11

DE DICIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE BASICO
EN CONTABILIDAD
COSTO Y PRESUPUESTO
Y SERVICIO AL CLIENTE
GRUPOS DE SAN
SALVADORY VILLA
ESTADIO DE 8AM A 12M
Y DE 2PM A 6PM

2. MARTES 21Y 28 DE
NOVIEMBRE YO05Y 12
DE DICIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y BASICO EN
CONTABILIDAD COSTO Y
PRESUPUESTO A LOS
GRUPOS DE SAN
SALVADOR'Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM A
12.M Y DE 2PM A 6PM

3. MIERCOLES 22 Y 29 DE
NOVIEMBREY 06 -13Y
15 DE DICIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO

1 REGSITROS
FOTOGRAFICOS

2 LISTAS DE
ASISTENCIAS

3 FICHAS ASIGNADAS
A CADA UNO DE LOS
GRUPOS EN
FORMACION

4 HORARIOS
ESTABLECIDOS
ASIGNADOS A LOS
DIFERENTES GRUPOS
EN FORMACION

5 FICHAS
ASIGNADAS

VILLA ESTADIO
2849436

SAN SALVADOR
2866956

OASIS SOLEDAD
2866936

RIO MAR
BARRANQUILLA
2849464 LAS FLORES
BARRANQUILLA
2866923
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3. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE Induccion A
LOS APRENDICES
UTILIZANDO EL AMBIENTE
VIRTUAL DISPUESTO (LMS)
ACORDE A LO ESTABLECIDO
EN LA CIRCULAR DE
Induccion VIGENTE Y Guia
DESARROLLO DEL PROCESO
FORMATIVO.

4. ASOCIAR APRENDICES A
LA RUTA DE APRENDIZAJE EN
EL APLICATIVO SOFIA PLUS
DISPUESTO POR LA ENTIDAD
5. ORIENTAR EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE
PROMOVIENDO EL
APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO, LA SOLUCI6N
CREATIVA DE PROBLEMAS,
EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS PARA EL
APRENDIZAJE Auténomo, EL
USO DE LASTIC, EL TRABAJO
COLABORATIVO,
PLANTEANDO ACCIONES DE
REFUERZO, MEJORAMIENTO
Y APOYO QUE MOTIVEN Y
FUNDAMENTEN AL
APRENDIZ PARA EL
DESARROLLO DE SUS
COMPETENCIAS Segun LO
ESTABLECIDO EN EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

6. UTILIZAR HERRAMIENTAS
Tecnolégicas QUE EL SENA

AL CLIENTE Y BASICO EN
CONTABILIDAD COSTO Y
PRESUPUESTO A LOS
GRUPOS DE SAN
SALVADOR
BARRANQUILLA Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM A 12M
Y DE 2PM A 6PM

4. JUEVES 23 Y 30 DE
NOVIEMBRE YO07Y 14
DE DICIEMBRE SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE SERVICIO
AL CLIENTE Y BASICO EN
CONTABILIDAD COSTO Y
PRESUPUESTO A LOS
GRUPOS DE SAN
SALVADOR'Y OASIS
SOLEDAD DE 8AM A
12MY 2PM A 6PM

5. VIERNES 24 DE
NOVIEMBRE Y
DICIEMBRE 01Y 15 SE
IMPARTIO FORMACION
PRESENCIAL DE BASICO
EN CONTABILIDAD
COSTO Y PRESUPUESTO
Y SERVICIO AL CLIENTE A
LOS GRUPOS DE VILLA
ESTADIO SOLEDAD Y SAN
SALVADOR
BARRANQUILLA DE 8AM
A12M Y DE 2PM A 6PM .

GTH-F-062 V10

58



SENA

N

BRINDA PARA LA Gestion DEL
APRENDIZAJE Y APOYO A LOS
PROCESOS FORMATIVQOS,
PARA ORGANIZAR Y
DESARROLLAR ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE Y LLEVAR EL
REGISTRO DEL PORTAFOLIO
DE EVIDENCIAS.

7. REGISTRAR
OPORTUNAMENTE EN
AQUELLOS CASOS DE
INASISTENCIAS,
DESERCIONES,
CONDICIONAMIENTQOS DE
Matricula, Cancelacion DE
Matricula EN EL APLICATIVO
SOFIA PLUS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
VIGENTE.

8. EMITIR JUICIOS DE
Evaluacién CON BASE EN LA
Valoracion DE LAS
EVIDENCIAS DE
APRENDIZAIJE, LAS
CARACTERISTICAS Y LAS
PREMISAS DE EVALUACIS6N
DEL APRENDIZAJE DESCRITAS
EN LA GUIiA PARA
DESARROLLAR EL PROCESO
FORMATIVO, EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE LA
FORMACION Y EL
REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA.

9. REALIZAR Evaluacion AL
DESARROLLO DEL
PROGRAMA ANTE EL EQUIPO
Pedagdgico DEL CENTRO
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ESTABLECIENDO
PERTINENCIA DEL
PROGRAMA, iNDICE DE
DESERCION, Y
OBSERVACIONES PARA LA
MEJORA DE LOS
CONTENIDOS CURRICULARES
DEL PROGRAMA DE
Formacion, DEJANDO ESTE
REGISTRO MEDIANTE ACTA.
10. ATENDER CON
OPORTUNIDAD Y EFICIENCIA
LAS SUGERENCIAS
INDICADAS POR EL
SUPERVISOR DEL CONTRATO
PARA EL CABAL
CUMPLIMIENTO DE SUS
OBLIGACIONES
CONTRACTUALES.

11. APOYAR LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON
INVESTIGACION, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACISON
DEL CENTRO DE FORMACI6N
EN CASO DE SER REQUERIDO
O ESTAR INTERESADO EN
PARTICIPAR

12. REPORTAR EN EL
SISTEMA SOFIA PLUS EN UN
PLAZO Méximo DE 3 Dias,
TODAS LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON LOS
PROCESOS QUE SON DE SU
RESPONSABILIDAD,
GARANTIZANDO LA CALIDAD
DE LA Informaciéon Y SU
COHERENCIA CON EL
PROCESO FORMATIVO,
TALES COMO: REGISTRO DE
LOS JUICIOS EVALUATIVOS,
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CREACION DE RUTAS Y
Asociacion DE APRENDICES,
REGISTRO DE JUICIOS
EVALUATIVOS DEL
RECONOCIMIENTO DE
APRENDIZAJES PREVIOS,
CIERRE DE FICHAS.

13. CUMPLIR CON LA
ENTREGA DE PRODUCTOS A
LOS QUE SE Comprometio
EN LA Formulacién DEL
PROYECTO APROBADO.

14. PARTICIPAR EN LAS
ACTIVIDADES DE Divulgacién
DE CIENCIA Y Tecnologia
ORGANIZADOS POR LOS
CENTROS DE Formacion.

15. PRESENTAR INFORMES
MENSUALES EN LOS CUALES
SE EVIDENCIE LOS AVANCES
RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES, METAS U
OBJETIVOS PROPUESTOS
PARA EL &rea Y/O PROCESO
EN EL QUE INTERVIENE; Y UN
INFORME FINAL AL
TERMINAR LA EJECUCISON
DEL CONTRATO.

16. UTILIZARY CUIDAR LOS
AMBIENTES, MAQUINARIA,
MATERIALES, Vehiculos,
EQUIPOS Y/O
HERRAMIENTAS QUE
DISPONGA PARA REALIZAR
LA FORMACISON. Y UNA VEZ
FINALIZADO EL CONTRATO
REINTEGRAR Y/O DEVOLVER
LOS ELEMENTOS Y BIENES
QUE, A MANERA DE
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INVENTARIO, EL CENTRO DE
FORMACION PONGA A SU
Disposicion, USO Y
CUSTODIA PARA LA CABAL
Ejecucion DEL CONTRATO.
17. INSCRIBIRSE Y
CERTIFICARSE EN LOS
PROCESOS DE Certificacion
DE COMPETENCIAS
LABORALES QUE APLIQUEN
A LA Funciéon INSTRUCTOR.
18. PARTICIPEN
INTERDISCIPLINARIAMENTE
EN EL DESARROLLO
CURRICULAR, (Estructuracion
DEL PROYECTO, Planeacion
Pedagdgica, Guias DE
APRENDIZAJE), Asi COMO EN
LA Evaluacion DEL
APRENDIZAIJE.

19. APOYAR EN LOS
PROCESQOS DE PRUEBAS,
TALLERES APTITUDINALES
Y/O SELECCION DE
APRENDICES

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL

FECHA DE

DESPLAZAMIENT

O FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 4525697510 de la planilla, operador soi y periodo noviembre. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

PEDRO RAFAEL MARTINEZ DIAZ
Contratista

C.C. No. 3.715.437

Recibi a satisfaccion

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
Supervisor(a) Contrato 4473506 de 2023

Coordinador Programas Especiales
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EVIDENCIAS FORMACION PRESENCIAL GRUPO RIO MAR TECNICAS DE VENTAS FICHA 2866956 LUNES
FESTIVO y VIERNES 17 DE NOVIEMBRE 2023

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS FORMACION PRESENCIAL GRUPO OASIS SOLEDAD SERVICIO AL CLIENTE FICHA 2866936
MARTES 14 Y JUEVES 16 DE NOVIEMBRE DEL 2023

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS FORMACION PRESENCIAL GRUPO VILLA ESTADIO SERVICIO AL CLIENTE FICHA 2849436 LUNES
FESTIVO Y MIERCOLES 15 DE NOVIEMBRE DEL 2023

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS FORMACION PRESENCIAL GRUPO SAN SALVADOR TECNICAS DE VENTAS FICHA 2866956
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervision de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacién del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacién de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP I

Este formato no requiere impresidon debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 4473506.

NOMBRE DEL CONTRATISTA: PEDRO RAFAEL MARTINEZ DIAZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 3.715.437 de Barranquilla

OBJETO DEL CONTRATO Prestar los servicios profesionales como Instructor para impartir
formacién en Emprendimiento en la coordinacion de Programas Especiales - Desplazados del
Centro Nacional Colombo Aleman.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Formular proyecto formativo, planeacién pedagdgica del
proyecto y recursos didacticos (Guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacién y material de
apoyo) para el desarrollo de las competencias del programa de formacion segun lineamientos del
procedimiento y guia de desarrollo curricular. 2. Realizar el alistamiento de las actividades de
aprendizaje a orientar teniendo en cuenta: ambientes, nimero de aprendices, disponibilidad de
equipos, modalidad de formacién, y duraciones establecidas en las guias de aprendizaje para el
logro de los resultados de aprendizaje del programa. 3. Realizar las actividades de induccidn a los
aprendices utilizando el ambiente virtual dispuesto (LMS) acorde a lo establecido en la circular de
induccidn vigente y guia desarrollo del proceso formativo. 4. Asociar aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo Sofia plus dispuesto por la entidad 5. Orientar el desarrollo de las
actividades de Aprendizaje promoviendo el aprendizaje significativo, la solucién creativa de
problemas, el desarrollo de estrategias para el aprendizaje auténomo, el uso de las Tic, el trabajo
colaborativo, planteando acciones de refuerzo, mejoramiento y apoyo que motiveny
fundamenten al aprendiz para el desarrollo de sus competencias segun lo establecido en el
procedimiento de ejecucion de la formacidén profesional integral 6. Utilizar herramientas
tecnoldgicas que El SENA brinda para la gestion del aprendizaje y apoyo a los procesos formativos,
para organizar y desarrollar actividades de aprendizaje y llevar el registro del portafolio de
evidencias. 7. Registrar oportunamente en aquellos casos de inasistencias, deserciones,
condicionamientos de matricula, cancelacién de matricula en el aplicativo SOFIA plus de acuerdo
con lo establecido en el Reglamento del Aprendiz vigente. 8. Emitir juicios de evaluacion con base
en la valoracién de las evidencias de Aprendizaje, las caracteristicas y las premisas de evaluacidn
del aprendizaje descritas en la Guia para desarrollar el proceso formativo, el procedimiento de
ejecucién de la formacion y el reglamento del Aprendiz SENA. 9. Realizar evaluacién al desarrollo
del programa ante el Equipo Pedagdgico del Centro estableciendo pertinencia del programa,
indice de desercion, y observaciones para la mejora de los contenidos curriculares del Programa
de Formacion, dejando este registro mediante Acta. 10. Atender con oportunidad y eficiencia las
sugerencias indicadas por el Supervisor del Contrato para el cabal cumplimiento de sus
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

obligaciones contractuales. 11. Apoyar los procesos relacionados con Investigacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Centro de Formacién en caso de ser requerido o estar interesado en
participar 12. Reportar en el sistema SOFIA Plus en un plazo mdximo de 3 dias, todas las
actividades de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de
la informacién y su coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los juicios
evaluativos, Creacion de rutas y asociacién de aprendices, Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, Cierre de fichas. 13. Cumplir con la entrega de productos
a los que se comprometié en la formulacién del proyecto aprobado. 14. Participar en las
actividades de divulgacién de ciencia y tecnologia organizados por los Centros de Formacién. 15.
Presentar informes mensuales en los cuales se evidencie los avances respecto al cumplimiento de
los indicadores, metas u objetivos propuestos para el area y/o proceso en el que interviene; y un
informe final al terminar la ejecucién del contrato. 16. Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria,
materiales, vehiculos, equipos y/o herramientas que disponga para realizar la formacion. Y una vez
finalizado el contrato reintegrar y/o devolver los elementos y bienes que, a manera de inventario,
el Centro de Formacidn ponga a su disposicidn, uso y custodia para la cabal ejecucién del contrato.
17. Inscribirse y Certificarse en los procesos de certificacion de competencias laborales que
apliquen a la funcidn instructor. 18. Participen interdisciplinariamente en el desarrollo curricular,
(Estructuracion del proyecto, planeacion pedagégica, Guias de Aprendizaje), asi como en la
evaluacion del aprendizaje. 19. Apoyar en los procesos de pruebas, talleres aptitudinales y/o
seleccidn de aprendices .

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla

PLAZO DE EJECUCION: 10 Meses y 27 dia(s).

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 26 DE ENERO DE 2023

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 22 DE DICIEMBRE DE 2023

VIGENCIA DEL CONTRATO: 2023

VALOR DEL CONTRATO: $ 38.329.540
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

SUPERVISOR: MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 72.206.101 de Barranquilla

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO__ _

Valor total del contrato $38.329.540

Valor Ejecutado $39.045.979

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S

Saldo a liberar S0

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

REALICE CUATRO PROGRAMAS DE FORMACION COMPLEMENTARIA A LA POBLACION
VULNERBLE Y VICTIMAS DEL ONFLICTO ARMADAO EN EL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO.

LOS PROGRAMAS DE FORMACION EN LOS CUALES SE CERTIFICARON SON: COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR — SERVICIO AL CLIENTE — TECNICAS DE VENTAS — BASIO EN CONTABILIDAD
COSTO Y PRESUPUESTO.

SE GENERARON 36 FICHAS DE 40 Y 48 HORAS DE FORMACION A DICHAS POBLACIONES
CULMINADAS CON EXITOS Y SE GENERARON Y POTENCIALIZARON VARIOS EMPRENDIMIENTOS
EN DICHA POBLACION.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NO

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
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Proceso Gestion del Talento Humano
Formato entrega de bienes e informacion de ejecucion contractual por el contratista
NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: PEDRO RAFAEL MARTINEZ DIAZ IDENTIFICACION

OTROS -

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

CIUDAD ] BARRANQUILLA IFECHA 1611212023 IREGIONAL | ATLANTICO C.C. No: 3715437
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO: |CALLE 30 #3E-164
NUMERO Y FECHA DE CONTRATO:  |4473506 DEL 24 ENERO DE 2023
CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO
LIQUIDACION POR MUTUO CESIO LIQUIDACION ANTICIPADA POR TERMINACION|
ACUERDO ESION MUTUO ACUERDO UNILATERAL|
DEPENDENCIA SENA "2:'::’ RESPONSABLES
NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
GESTION DE TIC [ N/A |
ADMINISTRACIGN DE X MADYZ DEL CARMEN GARCIA CORTINA / @ .
DOCUMENTOS
ENTREGA CARNE (A Supervisor
del Contrato en las Regionales y X MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE ;‘:T/ _,’__ ool ,{. - A
Centros de Formacion) Vo. Bo. Brayan David Torres Hernandez / -
SECRETARIA GENERAL .
ALMACEN E INVENTARIOS ' X J l Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/lnicio.aspx y anexar al formato
1
SERVICIOS GENERALES,
ADQUISICIONES (Administracion N/A
de edificio, Contratacion)
CONTABILIDAD N/A
TESORERIA N/A
COORDINACION DE: A
AREA/GRUPO/ ACDADEMK:A X MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE < ,;: «f‘ *‘»- A Z
BIBLIOTECA % ALEIDA PEREZ PINEDA O . J
MOISES ANIBAL MONTESINO FIGUEROA N e
- 172 ~ r 4 0
GESTION EDUCATIVA X CONSUELO MARIA BARRIOS PADILLA 1 > .
. 74 ZL "
HERRAMENTERIA x WILVER LEAL PEREZ ‘W"
: Y ;/,,.- Z -
SUPERVISOR DE CONTRATO X MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE e —‘"f- A
- -




‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el documento 3715437 NO
ha sido registrado en la Base de Datos y por tanto NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 11 de Diciembre de 2023 a las 18:38:22

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
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