PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia, Mayo de 2020

Sefor

CARLOS ANDRES LOAIZA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1346477

Coordinador Académico

Centro Tecnoldgico para el Desarrollo de la Construccidn y la Industria
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual
Mes de Mayo del aifio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR. 1346477 del afio 2020

ELSA MARIA CRUZ GARCIA identificada con la cédula de ciudadania No. 30393104 de Manizales, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro para el Desarrollo Tecnoldgico de la Construccién y la
Industria, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y TRES MILLONES
CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS ML/CTE S (33.053.333 ML/CTE). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un Primer pago en el mes de febrero por
valor de DOS MILLONES QUINIENTOS NOVENTA MIL PESOS ML/CTE ($ 2.590.000 ML/CTE), b) Ocho (08)
pagos iguales por los meses de Marzo a octubre por valor de Tres Millones Setecientos Mil Pesos MI/Cte ($
3.700.000 ML/CTE), c) Un ultimo pago en el mes de noviembre por valor de Ochocientos Sesenta y Tres Mil
Trescientos Treinta Y tres Pesos MI/ Cte (5863.333MI/Cte)

Plazo: Sera hasta el 07 de Noviembre de 2020.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y orientar la formacién
profesional integral que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles en modalidad virtual
y a distancia, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente.

CLAUSULA: CLAUSULADO ESTUDIO PREVIO - INSTRUCTOR FORMACION VIRTUAL

Las partes que mediante la plataforma SECOP Il se obligan con el presente contrato, ademas de las
condiciones expresas en los formatos y documentos cargados en la plataforma, especialmente el Estudio
previo para determinar la conveniencia y oportunidad en la contratacién, nos adherimos a las siguientes
cldusulas:
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. | Participar en la planeacién de los | Se realiza la planeacién de las
procesos formativos en modalidad | actividades a realizar durante
virtual y a distancia, de acuerdo con los | la asignacion de las fichas
lineamientos institucionales, para las | segin los lineamientos, se
areas relacionadas con su perfil, | publican anuncios, se
correspondiente a la “Convocatoria de | registran  valoraciones de | Evidencias A través
la APE para la conformacién del Banco | evidencias, se realizan | de la LMS Territorium
de Instructores del SENA 2020”. transferencias de
conocimiento a través de
sesiones en linea.
2. | Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en jornadas de | N, han existido acciones | No hay evidencia ya
diseno vy desarrollo curricular de .

., , realizadas durante la | que no se
programas de Formacidn Profesional ) ) )
Integral en modalidad virtual y a presente vigencia para | presentaron acciones
distancia, conforme a las necesidades cumplir con esta obligacion realizadas.
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos

3. | Evaluar los aprendizajes previos | Se evaluaron los resultados | Se envia formato de
correspondientes a las fichas asignadas, | de aprendizajes de las fichas | cierre de las cuatro
de acuerdo con los procedimientos, | 2092088 — 2092090 fichas a la
plazos., y herramientas tecnoldgicas que | 2092097 — 2092098 para integradora del
la entidad defina. hacer su respectivo cierre. centro. Fichas:

2092088 — 2092090
2092097 - 2092098

4. | Ejecutar la formacién profesional | Se realizd el cierre de las | Cierre de fichas
integral de acuerdo con el disefio | fichas el 01 de mayo. virtuales en el
curricular y/o proyecto formativo de los Aplicativo Sofia plus y
programas virtuales relacionados con su LMS Territorium.
perfil. Fichas:

2092088 — 2092090 -
2092097 - 2092098

5. | Aplicar estrategias de ensefianza, Desempefio en la
aprendizaje, seguimiento y evaluacion plataforma
en modalidad virtual y a distancia, de | Conozco y cumplo con los Territorium,
acuerdo a los lineamientos pedagdgicos | lineamientos de orientacion . .

, . . evidencias en
y metodoldgicos de la entidad. de desempefio del instructor
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en ambientes virtuales de
aprendizaje.

senasofiaplus y
seguimiento

6. | Participar cuando el centro de | Al momento no se ha | Almomento no se ha
formacion lo requiera, en proyectos de | presentado tales actividades, | presentado tales
investigacion técnica y/o pedagogica | ye requerirse estaré atenta a | actividades, de
para fortalecer el proceso de formacién . .
en modalidad virtual y a distancia. poyarlos requerirse estare

atenta a poyarlos

7. | Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las .compet.encias del | Se realizé la evaluacié'n c!e los Reporte de lJuicios
programa en modalidad virtual y a | resultados de aprendizaje de .

. . . . ] Evaluativos en el
distancia, adquiridos por los aprendices | |as fichas 2092088 — 2092090 o ]
en el desarrollo de su formacion, | 5092097 - 2092098 aplicativo Sofia Plus.
aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

8. | Registrar, verificar y hacer seguimiento Procesos académicos

oportuno en el sistema de informacién | Apertura de fichas a tiempo, y | realizados a través
gue la entidad defina para la Gestién de | realizacién de los | del aplicativo
la Formacidon Profesional Integral en | correspondientes procesos de | Senasofiaplus:
modalidad virtual y a distancia, | Asignacién de ruta de | Asignacidn de ruta de
mediante las siguientes actividades: a). | aprendizaje, Mensaje de | aprendizaje,
Verificar que la totalidad de los | Bienvenida, Alistamiento vy | Bienvenida,
aprendices seleccionados estén | ejecucion alistamiento y
asociados a una ruta de aprendizaje y su ejecucion de fichas
estado sea matriculado. b). Registrar 2109940 — 2109939
juicios evaluativos, realizar 2109944 - 2109945
reconocimiento de aprendizajes
previos, para los aprendices nuevos,
reintegrados o  trasladados. e).
Comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacion.

9. | Aplicar y hacer cumplir el reglamento | Se publicaron las normas de
del aprendiz y el manual de convivencia | convivencia para el desarrollo | Informacién sobre los
instaurado en la institucion. de los cursos virtuales, y se | cursos publicada en

vela por su estricto | Territorium LMS
cumplimiento.

10. | Apoyar procesos de Registro calificado | No han existido acciones | No hay evidencia ya
para los programas de educacion | realizadas durante la | que no se




superior de las areas relacionadas con
su perfil, cuando el centro lo requiera.

presente vigencia para

cumplir con esta obligacién

presentaron acciones
realizadas.

11.

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en el Trabajo y
asistir a las convocatorias que el centro
programa.

Se realizo el Pago Mensual al
Sistemas de Riesgos

Laborales.

Se realiz6 el Pago
Mensual al Sistemas

de Riesgos Laborales

12.

Apoyar al centro de formacién cuando
este lo requiera, en la promocién del
portafolio de servicios.

Se realiza divulgacién de los
programas de formacién
ofertados para el segundo
trimestre del afo 2020 vy

Se realiza el voz a
voz, el uso de redes
sociales y correos a
los grupos asignados

formacién  complementaria | para convocar a la

virtual poblacién en los

programas de
formacién

13. | Realizar seguimiento a los aprendices | No Aplica ya que imparto | No se presentan
que ingresan a la etapa productiva en | formacion complemetaria | evidencias

modalidad virtual y a distancia segun la
asignacion y requerimientos del centro
de formacion.

virtual en la cual no hay etapa
productiva.

relacionadas con esta
actividad.

14.

Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion.
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto deberd aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacién, o
la evidencia de la inscripcidon efectiva al
mismo, al informe de ejecucién
contractual, con plazo maximo a julio 31
de 2020.

Este proceso ya lo realice y la
certificacidn esta vigente
hasta el de 03 de octubre
2021.

Este proceso ya lo
realicey la
certificacién estd
vigente hasta el de
03 de octubre 2021.

15.

Participar en los procesos de
autoevaluacién de programas de
formacién virtual y a distancia en el
Centro de Formacioén.

No han existido acciones
realizadas durante la
presente vigencia para

cumplir con esta obligacién

No hay evidencia ya
que no se
presentaron acciones

realizadas.

16.

Apoyar y acompaiar los planes
tecnoldgicos “ Prospectiva del centro”.

No han existido acciones
realizadas durante la
presente vigencia para

No hay evidencia ya
que no se

presentaron acciones
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cumplir con esta obligacién realizadas.

17. | Mantener su autonomia e

independencia en la ejecucidon del

contrato, desde el punto de vista

técnico y cientifico, sin perjuicio en la
garantia del cumplimiento que deba
darse a las estructuras curriculares y los
contenidos minimos incluidos en los
programas de formacién, el calendario
2 GTH-F-075 V.04 académico de la
vigencia contratada, la programacion de
las sesiones de formacion, los objetivos
misionales y las normas y directrices
institucionales.

Se mantuvo la auténoma
sobre la forma de cumplir el

objeto contractual

Se ejecutd el objeto
contractual con
autonomia e

Independencia.

18. | Informar al Centro de formacién dentro
de las veinticuatro (24) horas siguientes | No han existido acciones | No hay evidencia ya
al conocimiento del hecho (s) Yy | realizadas durante la | que no se
circunstancia (s), que puedan incidir en | presente  vigencia  para | presentaron acciones
la oportuna o debida ejecucion del | ¢;mplir con esta obligacion realizadas.
contrato o que puedan poner en peligro
los intereses legitimos del SENA.

19 | . Atender oportunamente las solicitudes | Generé el informe de la Entrega del informe
y requerimientos hechos por la | ejecucién del Contrato de de mayo de 2020 al
Subdi’reccién del Centro, Coordinacion | prestacién de Servicios No Supervisor encargado
Académica, Supervisor t.je.Contra'fo Y/o CO1.PCCNTR. 1346477 de el I!’lg. Carlos Andres
el encargado del seguimiento técnico Loaiza.
pedagdgico, que estén directamente 2020
relacionadas con el objeto contractual y
presentar informes mensuales y/o
periddicos de la ejecucidn del contrato,
seglin lo determine la entidad o el
centro de formacion.

20. | Participar en las actividades de | Adn no he Ingresado a las No hay evidencia ya
transferencia tecnoldgica técnica y/o | transferencias semanales gue no se
institucional que el SENA y/o el centro | programadas por el equipo presentaron acciones
de formacién desarrolle para el | de E- Pedagogos para el mes | realizadas.
fortalecimiento de habilidades | de mayo ya que han sido las
pedagégicas, metodoldgicas y | mismas que se han dado
transversales, asi como las acciones de | desde el inicio del afio.
certificacion de competencias genéricas
y/o técnicas que validen el desempefio
como instructor.

21. | El instructor solo podrd reportar un | Reporté al aplicativo SOFIA Seguimiento -

maximo de ciento sesenta (160) horas
mes conforme a las horas académicas

ejecucion a la
formacién en SOFIA
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impartidas. Plus 160 horas. plus a las
Fichas:
2109940 — 2109939
2109944 - 2109945
22. | Cumplir con los lineamientos de | Conozco y cumplo con los | Desempefio en |la
orientacion de  desempefio  del | lineamientos de orientacién | plataforma
instructor en ambientes virtuales de | 4o gesempefio del instructor | Territorium,
aprendizaje, las cuales se encuentran en . . . .

R | en ambientes virtuales de | evidencias en
el aplicativo CompromISO —Guia dizai fianl
Orientacién  Formacién  Ambientes | 2Pr€ndizaje. sena.so'lap us y
Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014 seguimiento

23. | Participar activamente de las sesiones | No han existido acciones | No hay evidencia ya
de acompafiamiento convocadas por el | realizadas durante el | que no se

equipo de soporte didactico pedagdgico
(SDP).

presente mes para cumplir
con esta obligacién

presentaron acciones
realizadas.

OBLIGACION ESPECIFICA PARA LOS INSTRUCTORES ASOCIADOS AL PROGRAMA DE BILINGUISMO:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. | Atender las orientaciones para la | AUn no se han programado | An no se han
formacién en lenguas definidas por el | sesiones de | programado sesiones
programa de Bilingliismo de la Direccién acompafiamiento. de acompafiamiento
de Formacién Profesional del SENA.

OBLIGACIONES GENERALES

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. | Acatar la Constitucién Politica, la Ley, | Acaté con respeto y segui el Entrega de
los principios de la contratacion estatal | proceso de contrataciéntaly | documentos a  la
y las demas normas concordantes y | como lo indicé la institucién | oficina  de  gestién
complementarias. académica

2. | Responder por el adecuado y oportuno | Orienté formacion Contrato de Prestacién
cumplimiento de las obligaciones | profesional Integral de de Servicios
contraidas en el presente contrato. acuerdo a la Programacién CO1.PCCNTR1346477

asignada
3. | Participar en las reuniones que parala | No se han programado | No se han programado

ejecucion del contrato sean

reuniones ni se ha convocado

reuniones ni se ha




convocadas.

a ninguna actividad

académica.

convocado a ninguna
actividad académica.

Entregar periddicamente y al finalizar
el contrato o cuando el supervisor lo
solicite, todos los documentos vy
archivos (fisicos y electrénicos) a su
cargo y que se produzcan en ejecucion
de sus obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las normas y
procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién y de
acuerdo con el formato GD-F-004
Formato Unico de Inventario
Documental.

Al momento no tengo
inventario a mi cargo

Al momento no tengo
inventario a mi cargo

Entregar a la finalizacion del plazo de
ejecucién o del vinculo contractual o
cuando el supervisor del contrato lo
solicite, los bienes devolutivos que le
hayan sido asignados para el
cumplimiento del objeto del contrato.

Al momento no tengo ningun
bien devolutivo que se me
haya asignado

Al momento no tengo
ningun bien devolutivo
gque se me haya

asignado

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los
sistemas de informacidn y gestion del
SENA requeridos para la ejecucién del
contrato y al finalizar el mismo,
informar para su desactivacion,
garantizando la seguridad y reserva de
la informacién conocida por estos u
otros medios durante la ejecucion.

Hice uso correcto de las
claves y usuarios asignados
por el SENA, para la
ejecucion de la formacion en
las fichas asignadas

Hice uso correcto de
las claves y usuarios
asignados por el SENA,
para la ejecucion de la
formacidn en las fichas
asignadas

Colaborar en la elaboracion de
respuestas y suministro de informacion
requerida por las autoridades vy
organismos de control del Estado
Colombiano, en relacién con la
ejecucion del contrato y de los asuntos
relacionados con el mismo.

Hasta el momento no han
requerido informacidn.

Hasta el momento no
han requerido
informacion.

Solicitar autorizacién escrita del SENA
para utilizar el nombre, emblema o
sello oficial con fines publicitarios o
ajenos a los establecidos en los
lineamientos de la Entidad.

No utilizo ninglin emblema
del SENA fuera de la
institucion

No se presentan

evidencias

Cumplir con las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo
del SENA, segun la normatividad

Se realizé el Pago Mensual al
Sistemas de Riesgos

Laborales.

Se realizd el Pago

Mensual al Sistemas

de Riesgos Laborales
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vigente.

10. | Entregar el examen médico pre- | Hice entrega de mis Reposan en la oficina
ocupacional al Grupo de Seguridad y | exdmenes médicos pre- de Gestién
Salud en el Trabajo de la Direccién ocupacionales en la
General y/o sus h.olmologo.s er.1 los recepcién de documentos académica y en el
Centros de Formacion y Direcciones . SECOP I
Regionales de acuerdo con el para mi contrato.
profesiograma, el objeto a desarrollar
y dentro de los plazos establecidos
legalmente. (Decreto 723 de 2013 art.

18).

11. | Para los efectos de retencidn prevista | Informaré oportunamentesi | No  se presentan
en el articulo 3.2.7.5 del Decreto 1273 | en algin momento debo evidencias
de 2018, el contratista estara obligado | p5cer cambios que afecten el
a informar al SENA al momento de la .

S monto de mi contrato
suscripcién del contrato y cuando
quiera que se produzca alguna
modificacion que afecte el monto y el
giro de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral, conforme
con las variables alli establecidas.

12. | Adjuntar el certificado de aprobacion | Entregué soporte de la Copia del certificado
de los conocimientos bdsicos del | encuesta de aprobacién al
Subsistema de Gestion de Seguridad y | Subsistema de la Gestidn de
Salud en el Trabajo, para el primer | Seguridady Salud en el
pago de los honorarios. Trabajo.

13. | Mantener actualizados los sistemas de | Se actualizé contrasefia para | Proceso  académicos
informacion sobre los cuales se le haya | acceder al correo desarrollados a través
asignado usuario y contrasefia durante | jnctitycional, a la paginade | del aplicativo  Sofia
la ejecucidn del contrato y entregar al . o .

. . . compromiso y al aplicativo plus (asociar
supervisor las evidencias del estado en ) . .
que se encuentre, en los informes de Sofia plus. aprendices e ingreso a
ejecucion contractual parcial o final. los curos asignados.

14. | Realizar los pagos al Sistema de | Hice entrega de todos los Documentos que
Seguridad ~ Social Integral (salud, | documentos legales para reposan en la oficina
pension y riesgos laborales) de de contratacion.

acuerdo con la normatividad vigente,
aportando los soportes de pago los
cuales deben ser validados para
constatar que en efecto el pago de la
planilla haya sido recibido por Ia
entidad correspondiente y en caso de
incumplimiento  total o  parcial,
responder por las consecuencias y
sanciones que disponga la ley

poder suscribir contrato #
CO1.PCCNTR1346477de
2020.
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15. | No subcontratar las actividades | El objeto contractual se Ejecucion de la

propias del objeto contractual, salvo,
que dentro del desarrollo de la
propuesta se haya previsto disponer
de recurso humano, para lo cual
debera tener en cuenta que no podra
vincular menores de edad, dando
aplicacion a la Resolucién No. 1677 de
2008 del Ministerio de Proteccion
Social y los Pactos, Convenios vy
Convenciones Internacionales
ratificados por Colombia, sobre los
derechos de los nifios.

ejecuta directamente sin
subcontratar otras personas.

formacién a través de
la
plataformaTerritorium.

16.

En caso de que proceda el registro y
asignacion de una firma digital, usarla
dentro de los limites impuestos por el
objeto y las obligaciones del presente
contrato y en todo caso con la debida
autorizacién de quien corresponda.

Hice entrega fisica de los
documentos que requerian
de mi firma.

Todos los documentos
reposan en la oficina
de contratacion.

17.

Desplazarse dentro y fuera del
territorio  nacional cuando sea
requerido para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y legalizar
las drdenes de viaje de acuerdo con los
términos y lineamientos del SENA una
vez culminado el desplazamiento.

Cumpliré con esta obligacidn
en el momento que el SENA
me lo solicite y haré los
tramites

Correspondientes dentro de
los plazos establecidos.

No se presentan

evidencias

18.

Guardar reserva de la informacion
asociada al objeto contractual que
repose en bases de datos, sistemas de
gestion, aplicativos, archivos
magnéticos, respecto de los cuales se
le haya concedido acceso mediante
codigos, claves o contrasefias,
respondiendo penal, civil y
administrativamente por su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento,
durante el plazo de ejecucién del
contrato y dos (2) afios mas, conforme
a las disposiciones contenidas en la Ley
1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la
Ley 1273 de 2009 y las demas que las
complementen, sustituyan o
modifiquen.

Guardar total reserva de
toda la informacién que se
encuentre a mi alcance.

No se presentan

evidencias

19.

En cumplimiento de lo dispuesto en el

Presenté la copia de los

Planilla de pagos de




aportes de salud, pensiény seguridad social No.
ARL en la fecha solicitada por

la entidad.

pardgrafo 1° del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley
1562 de 2012 y del Decreto 1273 de
2018 el contratista deberd acreditar
que se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del Sistema de
Seguridad Social Integral, estos pagos
podran acreditarse mes vencido y
Unicamente por el sistema pila o de
planilla asistida o el que determine el
Ministerio del Trabajo. Cuando
corresponda el contratista también
debe acreditar el pago oportuno de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar (cuando
corresponda).

20. | Las demds que sean necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

9405716040

Planilla nimero 9405716040

Se cumple a cabalidad con Proceso realizados a
través del Aplicativo

Sofia Plus

cada una de las clausulas
pactadas en el presente
contrato.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM SEVIT:JIEEA ORPE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DESPLAZAMIENTO
1.
2.

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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.



ARAS

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 9405716040, expedido por Aportes en linea
correspondiente al mes de Abril del afio 2020.

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Flca Hara Cuz G.

Firma

Elsa Maria Cruz Garcia
Contratista

C.C. No. 30393104

Recibi a satisfaccion:

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 1346477
Coordinador Academico
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EVIDENCIAS 1

A continuacion, se relacionan las evidencias que dan complemento al informe de ejecucién
mensual de ELSA MARIA CRUZ GARCIA, correspondiente al mes de mayo 2020:

Obligacion No. 1.

Participar en la planeacion de los procesos formativos en modalidad virtual y a distancia, de acuerdo con
los lineamientos institucionales, para las areas relacionadas con su perfil, correspondiente a la
“Convocatoria de la APE para la conformacion del Banco de Instructores del SENA 2020”.

Actividad Desarrollada

El proceso formativo en modalidad virtual se realiza la planeacién de las actividades a realizar durante la
asignacidon de las fichas segun los lineamientos, se publican anuncios, se registran valoraciones de
evidencias, se realizan transferencias de conocimiento a través de sesiones en linea.

Evidencia de la actividad desarrollada
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Obligacion No. 3.

Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

Actividad Desarrollada

Dentro de la primera semana de formacién se gestiona la elaboracién de una encuesta sobre
conocimientos previos por parte de los aprendices adscritos al curso virtual complementario.

Evidencia de la actividad desarrollada
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Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el disefio curricular y/o proyecto formativo de los
programas virtuales relacionados con su perfil.

Actividad Desarrollada
Se realizd el cierre de las fichas virtuales en el Aplicativo Sofia plus y LMS Territorium. Fichas:
2092088 — 2092090 - 2092097 - 2092098

Evidencia de la actividad desarrollada
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Obligacion No. 5.

Aplicar estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién en modalidad virtual y a distancia,
de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Actividad Desarrollada

Se da cumplimiento con los lineamientos dentro de la formacidn virtual en bilingliismo segun la Guia de
orientacion

Evidencia de la actividad desarrollada
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cumplimiento de los resultados de aprendizajes de las
competencias del programa en modalidad virtual y a distancia, adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

Se realizé la evaluacion de los resultados de aprendizaje de las fichas 2092088 — 2092090 - 2092097 -

2092098

Evidencia de la actividad desarrollada
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Obligacion No. 8.

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la entidad defina para la
Gestion de la Formacion Profesional Integral en modalidad virtual y a distancia, mediante las siguientes
actividades: a). Verificar que la totalidad de los aprendices seleccionados estén asociados a una ruta de
aprendizaje y su estado sea matriculado. b). Registrar juicios evaluativos, realizar reconocimiento de
aprendizajes previos, para los aprendices nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion.

Actividad Desarrollada

Procesos académicos realizados a través del aplicativo Senasofiaplus: Asignacion de ruta de aprendizaje,
Bienvenida, alistamiento y ejecucion de fichas 2109940 — 2109939 -2109944 - 2109945

Evidencia de la actividad desarrollada
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Obligacion No. 9.
Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz y el manual de convivencia instaurado en la institucion.
Actividad Desarrollada

Compartir y recordar a los aprendices acerca del Reglamento institucional. Se indica la ruta virtual en la
plataforma para realizar la lectura del reglamento a través de anuncios y correos.

Evidencia de la actividad desarrollada
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Obligacion No. 11.

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y
asistir a las convocatorias que el centro programa.

Actividad Desarrollada

Se siguen los lineamientos en la formacion virtual, lo cual cumple lo establecido en el Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol — SIGA y SST

Evidencia de la actividad desarrollada
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Obligacion No. 12.
Apoyar al centro de formacidn cuando este lo requiera, en la promocidn del portafolio de servicios.
Actividad Desarrollada

Se realiza divulgacion de los programas de formacion ofertados para el sequndo trimestre del afio 2020 y
formacion complementaria virtual.
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Evidencia de la actividad desarrollada
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Obligacion No. 17.

Mantener su autonomia e independencia en la ejecucidn del contrato, desde el punto de vista técnico y
cientifico, sin perjuicio en la garantia del cumplimiento que deba darse a las estructuras curriculares y los
contenidos minimos incluidos en los programas de formacién, el calendario 2 GTH-F-075 V.04 académico
de la vigencia contratada, la programaciéon de las sesiones de formacién, los objetivos misionales y las
normas y directrices institucionales.

Actividad Desarrollada

Procesos académicos realizados a través del aplicativo Senasofiaplus: Asignacidn de ruta de aprendizaje,
Bienvenida, alistamiento y ejecucion de fichas
2109940 —2109939- 2109944 — 210994

Evidencia de la actividad desarrollada
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Obligacion No. 19.

Atender oportunamente las solicitudes y requerimientos hechos por la Subdireccién del Centro,
Coordinacion Académica, Supervisor de Contrato y/o el encargado del seguimiento técnico pedagdgico,
que estén directamente relacionadas con el objeto contractual y presentar informes mensuales y/o
periddicos de la ejecucién del contrato, segun lo determine la entidad o el centro de formacion.

Actividad Desarrollada

Presentacion de informe mensual de actividades, reportes en Sena Sofia Plus, gestion de correccion de datos
en aprendices de los cursos asignados.

Evidencia de la actividad desarrollada
sr'qa
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Obligacion No. 21.
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El instructor solo podrd reportar un maximo de ciento sesenta (160) horas mes conforme a las horas
académicas impartidas.

Actividad Desarrollada

Dentro de las actividades académicas del mes, se registran las horas segun las fichas virtuales asignadas en
el mes de ejecucion.

Evidencia de la actividad desarrollada
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Obligacion No. 22.

Cumplir con los lineamientos de orientacién de desempeno del instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje, las cuales se encuentran en el aplicativo CompromlISO —Guia Orientacién Formacion
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014

Actividad Desarrollada

Se da cumplimiento con los lineamientos dentro de la formacion virtual en bilingliismo segun la Guia de
orientacion.

Evidencia de la actividad desarrollada

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica 5



7 /1qa

8.1.6. Adecuacién de los Foros

Al ingresar al espacio de Foros, el sprendiz deberd encontrar disponibles los sigMon!es

f 2 0 % 828 @ »

Foro Social: Espacio destinado para darse a conocer entre los pnrtn:lpantcrdcl wo'rarnl en
aspectos humanos y profesionales, buscando incentivar los procezos comunicativos y asertivos
de la integralidad de !a persona. No debera tener valoracion en el ccﬂtrﬁdl nlmcmonu. El foro
debe tener una apertura por parte del instructor.
Foro Dudos e Inquietudes: Espacio destinado para resolver n\quf ud.s due se presentan en =l
manejo de las herramientss o actividades a desarrollar. En.u(e “spac

clatambién seran registradas
laz preguntas y/o sugerencias que los aprendices mmfm-mn en la sala de atencion de
aprendices de Servicio del LMS institucional y en gencrll lls pre.untas frecuentes formuladas por
los aprendices”.

Foro {s) Tematico (). Son espacios que permiten h dh:uslén y construccion en referencia s algun
tema de interés planteado con en'oques mlnavadbnales, argumentativos, de construccion
colectiva de conocimiento, ludi y de ctualis acion tecnologics; vy que hacen parte de las
actividades de aprendizaje. Dentro de s autonomia del instructor, se considersra cual(es) foros
tematicos, propuestos en la semills, se activaran desde el inicio del curso. Es preciso mencionar
que como minimo debe gemrmc‘un espacio de discusion o foro tematico en cada programa
formativo.
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