N

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL
REGIONAL ANTIOQUIA

CARACTERIZACION DE INFORMACION PARA ENTREGA FINAL DE CARGO

1. INFORMACION DEL CONTRATISTA

ADMINISTRATIVO INSTRUCTOR E
Nombre del | ARLEN MARIA PALACIOS MENA | Cédula de ciudadania:| 35891268
Contratista: Numero de contrato: | CO1.PCCNTR.5840634
Municipio de |Cisneros Centro Complejo Tecnolégico
ejecucion: Minero Agroempresarial
Sub - Sede: Cisneros

Tiene carnet: | Sk NO Fecha de inicio Fecha fin

X 1 | 02 | 2024 12 | 12 | 2024
Supervisor: MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - CARACTERIZACION DE FICHA (EXCLUSIVO INSTRUCTORES)

Relacidn de las fichas que le fueron asignadas y que viene desarrollando actualmente. (debera
realizar una caracterizacién por cada una de las fichas de manera individual)

FICHA N° 1 2933946

Fech
ei:ﬁcai:e 11/03/2024 Fecha final 10/03/2026  |Modalidad: Presencial
Programa de Tecnologia en Gestion Etapa de la Electiva X
Formacion: administrativa ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: Si-no
Cisneros Titulada-Tecnologia
Nombre del IMPLEMENTACION UN PLAN ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO PARA FORTALECER
proyecto: ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL MUNICIPIO DE CISNEROS
N° de juicios 56 Tipo de Jévenes Convenio: Si
pendientes: Poblacién vulnerables icual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢Cuales y cuantos?
30 20 Ninguno
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
Nombre Cédula correo Competencia observacion
trasversal
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preservacion vy
conservacion del
medio ambiente
y de desarrollo
sostenible, en el
ejercicio de su
desempeiio
laboral y social

Katherine 1113675907 Kimbacuan@ Derechos 4 resultados de
mbacuan sena.edu.co fundamentales aprendizaje a la fecha
Lopez evaluados
Maura 1039692118 Msoto@sena Etica y cultura de 4 resultados de
lejandra Soto .edu.co paz aprendizaje a la fecha

Esorio evaluados
Abilio Antonio 1039698056 Acastellano4 Generar habitos Resultado de
Castellano 94@gmail.co saludables en su aprendizaje a la fecha
Saldarriaga m estilo de vida evaluado

para garantizar la

prevencion de

riesgos

ocupacionales de

acuerdo con el

diagndstico de su

condicion fisica

individual y Ia

naturaleza y

complejidad de

su desempeiio

laboral.
José de Jesus 1063152325 josebenedetti Aplicar 2 resultados de
Benedetti 33@gmail.co tecnologias de la aprendizaje a la fecha
Vargas m informacion evaluados

teniendo en

cuenta las

necesidades de

la unidad

administrativa.
Eddy Nelson 79943785 encardenas@ Interactuar en Resultado de
Cardenas sena.edu.co los contextos aprendizaje a la fecha
Ramirez productivos Yy evaluado

sociales en

funcién de los

principios y

valores

universales.
Jairo  Alonso 71730559 jtobon@sena Asumir Resultado de
Tobon .edu.co responsablemen aprendizaje a la fecha
Cardenas te los criterios de evaluado
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Leandra 43253872 Itangarife@s Ingles Se van calificando a

Tangarife ena.edu.co medida que los

Goémez aprendices terminen
los niveles de ingles

NSERTE

EVIDENCIA

FOTOGRAFICA

Se imparte formacion al programa Gestién administrativa ficha 2933946

En el cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.

FICHA N°2724263

Fe:f:;:e 01/03/2023 Fecha final 16/12/2024  |Modalidad: Presencial
Programa de | NAminay Prestaciones Sociales Etapa de la Electiva
Formacion: ficha: productiva
Certificada X
Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: Si-no
Yolombé Media técnica

Ninguno Convenio: si

Version 01
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FOTOGRAFICA

N° de juicios Tipo de Alumnos de |a éCual? Media técnica
pendientes: Poblacién Institucién
Educativa Eduardo
Aguilar de Yolombd
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cudles y cuantos?
30 26 26
|
NSERTE
EVIDENCIA

Se imparte formacidn al programa Nomina y Prestaciones Sociales (media técnica)

ficha 2724263

En el cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.

FICHA N° 2923334

Fech

ei‘r:li:i:e 1/03/2024 Fecha final 16/12/2025 Modalidad: Presencial
Programa de Recursos Humanos Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: productiva

Certificada
Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: Si-no
Yolombé Media técnica
58 Convenio: no
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N° de juicios Tipo de Alumnos de |a éCual? Media Técnica
pendientes: Poblacién Institucion
Educativa Eduardo
Aguilar de Yolombd
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Activos certificados Otros Razones ¢ Cuadles y cuantos?
30 26 Ninguno
NSERTE Sesiones de clases
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA
Se imparte formacién al programa Recursos Humanos (media técnica) ficha 2923334
En el cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.
FICHA N° 2915162
F‘*I;'I‘;:e 12/12/2022 Fecha final 11/12/2024  |[Modalidad: Presencial
Programa de | Gestion Administrativa Etapa de la Lectiva X
Formacion: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucidn: Tipo de oferta: Otra: Si-no
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Cisneros Titulada/ Técnica-Archivo
N° de juicios Ninguno Tipo de Comunidad en Convenio: no
pendientes: Poblacién general iCual
RELACION DE APRENDICES
(responder en numeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Activos Certificados Otros Razones ¢Cudles y cuantos?
N/A N/A Ninguno
NSERTE Sesiones de clases
EVIDENCIA

FOTOGRAFICA

Se imparte formacion al programa Gestién administrativa (apoyo) ficha 2915162

En el cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.

FICHA N° 2915162

Fechad . . .
ei‘r:'nicaio € 4/03/2024 Fecha final 3/06/2025 Modalidad: Presencial
Programa de Recursos Humanos Etapa de la Lectiva X
Formacion: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucidn: Tipo de oferta: Otra: Si-no
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FOTOGRAFICA

Amalfi Técnico
N° de juicios Ninguno Tipo de Comunidad en Convenio: no
. . p I
pendientes: Poblacién genera iCual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en numeros la cantidad de aprendices: )

Iniciaron Activos certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?

N/A N/A Ninguno
NSERTE Sesiones de clases
EVIDENCIA

s oot 2024 7:18:29 p. m
: #30-8 Calle 27
Amalfi

a Antioguia

Se imparte formacién al programa Recursos Humanos (apoyo) ficha 2915162 En el
cual se realizan las siguientes actividades relacionadas con sesiones de clases,
proyecto productivo, planeacion pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacidn, plan concertado y registro de asistencia.

En equipo de ejecucion de la formacion, van todo aquel técnico transversal que apoyaron la formacion. Todos

sin excepcion.

A esto deberd agregar las listas de asistencias y evidencias fotogrdficas de su ejercicio pedagdgico. los entornos
y aprendices, entre otras. Asi sucesivamente, por cada ficha

1.1. Relacion de los proyectos o actividades en los que apoy0 (tanto administrativos/instructores — si
no apoyo nada colocar N/A EN CADA CASILLA)

Identificacion
proyecto (s)

del

Numero y fecha | Documentos del | Instituciones con las | Nombre y teléfono
del convenio y/o | proyecto (s), convenio | que se relaciona de las personas
contrato (s) (Si los | (s) y/o contrato (s) contacto

tiene)
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Proyecto N/A
dotacién

ambientes

de

N/A

N/A

N/A

Registro N/A

calificado

N/A

N/A

N/A

ADJUNTAR
FOTOGRAFIA DE
ACTIVIDAD

Proyecto Dotacion de ambientes, desarrollo curricular registro calificado

1.2. Explicacién de los trabajos no terminados.

Nombre o identificacion
del trabajo que no
termind

Razones por las cuales el
trabajo no se entrega
terminado

Recomendaciones para la
terminacién adecuada y oportuna

N/A

N/A

N/A

1.3. Relacion de documentos que entrega, correspondientes a los trabajos que viene desarrollando

actualmente

Tema

Nombre del
documento

Medio/ubicacién del documento

Papel, magnético, otro ‘ Ubicacion

N/a

N/A

N/A

1.4. Relacion de los trabajos mas representativos que ha desarrollado en el SENA y de los cuales
hace entrega de informacion.

Tema Nombre del documento Medio/ubicacién del documento
Papel, magnético, Ubicacion
otro
N/A N/A N/A

1.5. Informacion de la base de datos a su cargo, si es Instructor/administrativo con acceso a los
aplicativos y los administradores de las bases de datos, llene lo demas. (si es instructor por favor
colocar: N/A en administrador, viceversa si es administrativo lo demas llenar)

Nombre del Perfil del usuario Permisos de Login
aplicativo usuario/administrador: (Clave)

Si contratista Administrador:

N/A N/A N/A N/A
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1.6. Diligencie este numeral de su perfil de usuario, aquellas acciones que realiza en aplicativos.

Descripcion Periodicidad | Nombre del informe o Medio de A quien le entrega
del proceso reporte (De obligatorio entrega del | Ponemos el nombre de
cumplimiento) informe o quien revisa la entrega.
ejemplo Nanita Pérez
reporte
Sicontratista Mensual Planilla pago Correo Mauricio Armando
Peia Betancur
Secop Mensual Montar informes Secop Mauricio Armando
Peia Betancur
Drive Mensual Evidencias pago Drive Mauricio Armando
Peiia Betancur
Correo Diario Comunicaciones diarias| Correo- Se inhabilita al
institucional por drive terminar contrato
Otros que usen

Lo que esta resaltado son ejemplos, deberdn borrar y cambiar por los datos que ustedes generan.

1.7. Diligencie sus obligaciones contractuales. Cada obligacién, que relaciona en sus informes GC -

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Tiene evidencia
fotografica/documental

N° obligacion obligacién Periodo

1. Desarrollar las | Rendir informes | Mensual
actividades de acuerdo | sobre el proceso de
con los planes que se | formacion de las
elaboren previamente | siguientes  fichas
con personal que cumpla | asignadas 2933946,
con las exigencias de | 2724263, 2923334,
formacidon académica y | 2691946y 2915162
pedagdgica que el SENA
determine

Guia de aprendizaje APO1
induccion; Guia de
aprendizaje APQ2
Diagndstico organizacional o
empresarial, Guia de
aprendizaje AP03 Plan de
accion de estrategias, Guia
de aprendizaje APO5 plan de
capacitacion, Guia de
aprendizaje APQ7 Servicio al
cliente, para la ficha:
2933946

Guia de aprendizaje APO3
interpretar la normativa
para realizar nédmina, Guia
de aprendizaje AP04 utilizar
las herramientas digitales
para desarrollar los
procesos de

liquidacion de ndmina vy
prestaciones sociales segun
requerimientos de la
empresa Guia de
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aprendizaje AP06 Procesar
la informaciéon contable
teniendo en cuenta las
politicas de la

organizacioén y la normativa.
para la ficha 2724263

Guia de aprendizaje AP02
Identificar las necesidades
del area de talento humano
teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos
de la empresa para la ficha:
2923334

Guia de aprendizaje APO1
Archivo de documentos
para la ficha: 2691946 vy
2915162

Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

Listas de asistencia fisica y
registro fotografico

Instrumentos de evaluacion.
Bitdcoras 01 al 12 para la
ficha 2724263

Formatos de seguimiento
modalidad pasantias

2. Seleccionar y
programar actividades
de ensefianza -

aprendizaje — evaluacion
seglun el programa de
Formacién profesional,
calendario de formacion
y el enfoque
metodolégico adoptado

Para la vigencia
2024 se emplearon
estrategias de
aprendizaje y
técnicas didacticas
como: cuadro
comparativo, taller
de ejercicios,
ordenador grafico
del pensamiento,
mapas
conceptuales,
mapas mentales,
exposiciones, casos

Mensual

Guia de aprendizaje APO1
induccidn; Guia de
aprendizaje APQ2
Diagndstico organizacional o
empresarial, Guia de
aprendizaje AP03 Plan de
accion de estrategias, Guia
de aprendizaje APO5 plan de
capacitacion, Guia de
aprendizaje APQ7 Servicio al
cliente, para la ficha:
2933946

Guia de aprendizaje APO3
interpretar la normativa
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practicos,

evaluaciones y
entregable de
proyecto

diagnéstico
organizacional,
plan de accidn, plan
de servicio al
cliente, para
Gestion
administrativa
ficha 2933946

Se realizo taller de
reflexion inicial,
taller preguntas vy
respuestas y juego
de roles, cuadro
comparativo, mapa
mental, simulacién
de casos, test falso
y verdadero para la
formacion Nomina

y prestaciones
sociales ficha:
2724263

Se realizo taller de
reflexion inicial,
ordenador grafico,
cuadro
comparativo, mapa
mental, simulacién
de casos, test falso
y verdadero para la
formacion
Recursos Humanos
ficha: 2923334

Se realizo taller de

reflexion inicial,
Taller de
clasificacion y

ordenacion,
ejercicio general de

para realizar ndmina, Guia
de aprendizaje APO4 utilizar
las herramientas digitales
para desarrollar los
procesos de

liquidacion de ndémina vy
prestaciones sociales segun
requerimientos de la
empresa Guia de
aprendizaje APO6 Procesar
la informaciéon contable
teniendo en cuenta las
politicas de la

organizacién y la normativa.
para la ficha 2724263

Guia de aprendizaje AP02
Identificar las necesidades
del area de talento humano
teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos
de la empresa para la ficha:
2923334

Guia de aprendizaje APO1
Archivo de documentos
para la ficha: 2691946 vy
2915162

Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacién.

Listas de asistencia fisica y
registro fotografico

Instrumentos de evaluacién.
Bitdcoras 01 al 12 para la
ficha 2724263

Formatos de seguimiento
modalidad pasantias
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archivo, carpeta
fisica y digital e
informe de archivo
empresarial para la
formacion de
gestion
administrativa
ficha: 2691946

Se realizo taller de

reflexion inicial,
Taller de
clasificacion y

ordenacion,
ejercicio general de
archivo, carpeta
fisica y digital e
informe de archivo
empresarial para la
formacion de
Recurso Humanos
ficha: 2915162

3.Seleccionar ambientes
de aprendizaje con base

en los resultados
propuestos y en las
caracteristicas y

requerimientos de los
aprendices

Para la vigencia
2024 se impartio
formacién en
ambientes:

Fichas: 2933946 y
2691946 en el
Polivalente 4
subsede Cisneros

Fichas: 2724263 y
2923334 en el saldn
de comercio de la
Institucion
Educativa Eduardo
Aguilar

Fichas: 2915162 en
el salon 1 de La
ciudadela

Mensual

Registro fotografico,
formato ambiente de
aprendizaje
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4.Desarrollar las | Rendir informes | Mensual Guia de aprendizaje APO1
actividades sobre el proceso de induccién; Guia de
contractuales de | formacion de las aprendizaje APQ2
acuerdo con la | siguientes fichas Diagndstico organizacional o

programacion
establecida en los
procesos formativos del
centro de formacion.

asignadas 2933946,
2724263, 2923334,
2691946 y 2915162

empresarial, Guia de
aprendizaje AP0O3 Plan de
accion de estrategias, Guia
de aprendizaje APO5 plan de
capacitacion, Guia de
aprendizaje APO7 Servicio al
cliente, para la ficha:
2933946

Guia de aprendizaje APO3
interpretar la normativa
para realizar ndmina, Guia
de aprendizaje AP04 utilizar
las herramientas digitales
para desarrollar los
procesos de

liqguidacion de ndmina vy
prestaciones sociales segun
requerimientos de la
empresa Guia de
aprendizaje AP0O6 Procesar
la informacidon contable
teniendo en cuenta las
politicas de la

organizacioén y la normativa.
para la ficha 2724263

Guia de aprendizaje AP02
Identificar las necesidades
del area de talento humano
teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos
de la empresa para la ficha:
2923334

Guia de aprendizaje APO1
Archivo de documentos
para la ficha: 2691946 vy
2915162

Planes concertados
Talleres y formatos de
evaluacion.
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Listas de asistencia fisica y
registro fotografico

Instrumentos de evaluacion.
Bitdcoras 01 al 12 para la
ficha 2724263

Formatos de seguimiento
modalidad pasantias

5.Participar activamente
en los equipos
ejecutores, con el fin de
garantizar la unidad
técnica en la ejecucién
de la formacién de
acuerdo con los
lineamientos y politicas
establecidas desde la
Direccidn de Formacion
Profesional: formulacion

de proyectos
formativos, disefio de
actividades de

aprendizaje,
elaboracion de talleres,
estrategias pedagogicas
a implementar en la
formacion, elaboracion
de pruebas, items que
alimentaran los bancos
de pruebas para |la
seleccidon de aprendices
si a ello da lugar, entre
otras

Para la vigencia
2024 se realizaron
las siguientes guias
de aprendizaje para
la ejecucion de la
formacién: de las
fichas: 2933946,
2724263, 2923334,
2691946 y 2915162

Proyecto formativo
de las formaciones
Ficha:

2933946, 2724263,
2923334, 2691946
y 2915162

Talleres y formatos
de evaluacién

Mensual

Guias de aprendizaje

Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

Instrumentos de
evaluacion

6.Participar en la
programacion y
ejecucion del proceso de
induccion de aprendices
de formacion titulada,
en el reconocimiento de
aprendizajes previos vy
gestionar la anulacién
de la matricula de los
aprendices que no se
presentan en la fase de

Proceso de
induccion a la
formacién Gestion
administrativa en
el mes de marzo
ficha 2933946

Marzo

Guia de aprendizaje APO1
Induccidn

Lista de asistencia

Registro fotografico
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Inducciéon y manifiesten
su deseo de no
continuar, una vez de
contactado el aprendiz,
antes de asociar los
aprendices a la ruta de
aprendizaje

7.Entregar al Supervisor
del Contrato la
informacién que le sea
solicitada en relacidn
con el proceso de
ejecucion de la
formacion: proyecto
formativo, guias de
aprendizaje, planeacién
pedagdgica del proyecto
formativo, Portafolio de
evidencias, verificaciéon
de condiciones del
ambiente de
aprendizaje, planeacion,
seguimiento y
evaluacion de la etapa
productiva y en general
los informes que la
formacion por
competencias exija.

Entrega mensual
de evidencias en el
portafolio de
instructor como
son guias de
aprendizaje,
planeacion de
proyecto

formativo, Plan de
trabajo concertado
Instrumentos  de

evaluacion

formatos de
seguimiento v
evaluacion de las
fichas 2933946,
2724263, 2923334,
2691946 y

2915162

mensual

Proyecto formativo, guias
de aprendizaje,
planeacion  pedagdgica
plan concertado

8.Informar en un plazo
maximo de 8 dias
habiles a los aprendices

Reportes de juicios
evaluativos cuando
se termina de

Aproximadamente
cada mes

Reporte de juicios de
evaluacion.

el juicio de aprendizaje | ejecutar los

obtenido en cada fase | resultados de

y/o competencia del | aprendizaje

proceso de formacion.

9.0Orientar la Formacién | Se imparte | Mensualmente Listas de  asistencia,

Profesional Integral | formacion al | diversas actividades | registro fotografico

como un proceso | programa Gestion | relacionadas en la | Gyia de aprendizaje

educativo tedrico- | administrativa planeacion Instrumentos de

practico, de caracter | ficha 2933946 pedagdgica y las guias Evaluacién

integral orientado al | En el cual se | deaprendizaje .
) Plan de trabajo

desarrollo de | realizan las

conocimientos técnicos, | siguientes Concertado.

tecnoldgicos, de | actividades

actitudes y valores para

Versién 01




SEMNA

N

el desarrollo humano vy
la convivencia social,
que le permitan a la
persona actuar critica y
creativamente en los
contextos productivos y

sociales, la
interiorizacion de
valores éticos, la
utilizacion de las cuatro
fuentes del

conocimiento.

cuadro
comparativo, taller
de ejercicios,

ordenador grafico
del pensamiento,
mapas
conceptuales,
mapas mentales,
exposiciones, casos
practicos,

evaluaciones y
entregable de
proyecto

diagndstico
organizacional,
plan de accidn,
plan de servicio al
cliente.

Se imparte
formacién al
programa néminay
prestaciones

sociales ficha
2724263

En el cual se
realizan las
siguientes
actividades
Informe de

interpretaciéon de
némina

Elaboracién de
némina en Excel
Elaboracién de

graficos y tablas en
Excel

Se imparte
formacién al
programa de

Recursos Humanos
ficha 2923334

En el cual se
realizan las
siguientes
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actividades taller
de reflexion inicial,
ordenador grafico,
cuadro

comparativo, mapa
mental, simulacion
de casos, test falso
y verdadero para la

formacion

Se imparte
formacion al
programa de
gestion

administrativa
ficha: 2691946 vy
Recursos Humanos
ficha 2915162
En el cual se

realizan las
siguientes

actividades Se
realizé taller de
reflexion inicial,
Taller de
clasificacion y

ordenacion,
ejercicio general de
archivo, carpeta
fisica y digital e
informe de archivo
empresarial para la
formacién de

10. Presentar el reporte
de eventos en SOFIA
PLUS (Programacién con
visto bueno del
supervisor del contrato)
en los primeros dias
habiles de cada mes y
demas soportes
requeridos para la
legalizacion del pago de
los honorarios.

Cronograma de
programacion en
aplicativo Sofia plus

Mensual

Archivo de Excel: Formato
planeacion metodolégica
Horario Diagramado vy
Registro de tiempos en
Plataforma Sofia plus
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11. Participar en los
comités de evaluaciéon y
seguimiento ordinario y
extraordinarios, que se
programen para los
aprendices,

garantizando en todo
momento el debido
proceso definido en el
Reglamento de
Aprendices

Participacién en
comité de
evaluacion el 15 de
agosto 2024 donde
se rinde informe de
los procesos de
formacion de las
fichas 2933946,
2724263, 2923334

Septiembre

Acta de comité

Lista de asistencia
Informe  sobre el
programa de los
programas de
formacion

12. Ejercer las
actividades con estricta
observancia del
Reglamento de
aprendices del SENA

Mensual

Formato de asistencia

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

Informacidn a
través de correo
electrénico y drive

Mensual

Uso del drive y
herramientas digitales

14. Reportar en el
sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de tres (3)
dias todas las
actividades que de
acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad,

garanticen la calidad de

Registro asistencia
de aprendices para
fichas: 2933946,
2724263, 2923334
2691946 y
2915162

Se registro
inasistencia de

Mensual

Reporte de asistencia
Reporte de Inasistencia
de la plataforma Sofia
plus
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la informacién vy su
coherencia con el
proceso formativo tales
como: inasistencias de
aprendices a la
formacion, creacién de
rutas de aprendizaje y
asociacion de
aprendices a la ruta,
registro de  juicios
evaluativos,

reconocimiento de
aprendizajes previos vy
comunicar al supervisor

del contrato
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de

aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion.

aprendices en
plataforma  Sofia
plus para fichas:
2933946,

15. Desarrollar acciones
de formacién Titulada y
Complementaria de
forma presencial, de
acuerdo con la demanda
de la oferta educativa y
la programacion
establecida por el
supervisor de contrato.

Rendir  informes
sobre el proceso de
formacién de las
siguientes  fichas
asignadas

2933946, 2724263,
2923334 2691946
y 2915162

Mensual

Guia de aprendizaje APO1
induccidn; Guia de
aprendizaje APQO2
Diagndstico organizacional o
empresarial, Guia de
aprendizaje AP03 Plan de
accion de estrategias, Guia
de aprendizaje APO5 plan de
capacitacion, Guia de
aprendizaje APQ7 Servicio al
cliente, para la ficha:
2933946

Guia de aprendizaje APO3
interpretar la normativa
para realizar némina, Guia
de aprendizaje AP04 utilizar
las herramientas digitales
para desarrollar los
procesos de

liquidacion de ndémina vy
prestaciones sociales segun
requerimientos de la
empresa Guia de
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aprendizaje AP06 Procesar
la informaciéon contable
teniendo en cuenta las
politicas de la

organizacioén y la normativa.
para la ficha 2724263

Guia de aprendizaje AP02
Identificar las necesidades
del area de talento humano
teniendo en cuenta los
requerimientos y recursos
de la empresa para la ficha:
2923334

Guia de aprendizaje APO1
Archivo de documentos
para la ficha: 2691946 vy
2915162

Planes concertados

Talleres y formatos de
evaluacion.

Listas de asistencia fisica y
registro fotografico

Instrumentos de evaluacion.
Bitdcoras 01 al 12 para la
ficha 2724263

Formatos de seguimiento
modalidad pasantias

16. Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y
administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso
formativo.

Plataforma
Plus

Sofia

Mensual

Actividades
programas y
evaluadas en Sofia
Plus.
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17. Brindar apoyo en el
proceso de Evaluacién y
Certificacién de
Competencias Laborales
(ECCL), segln la
necesidad del Centro de
Formacion.

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

18. Participar en la
generacién y desarrollo
de proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagodgica 'y
desarrollo tecnolégico,
de interés institucional.

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

19.Realizar apoyo
técnico en el Disefio y
Desarrollo Curricular de
los programas de
formacion que requiera
el Complejo Tecnoldgico
Minero
Agroempresarial.

Para este afio no se
realizaron
actividades acordes
a esta obligacidn

20. .Orientar y propiciar
en los procesos de

aprendizaje el
emprendimiento, la
elaboracion de

proyectos productivos y
la  participacién  en
diferentes eventos
(Renovacién cultural,
ciudadania digital, vy

worldskills), que
fortalezcan la formacién
del aprendiz.

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

21. Orientar al aprendiz
sobre las diferentes
modalidades de etapa
practica establecidas
institucionalmente.

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

22.  Brindar  apoyo
técnico alos procesos de
compras de bienes vy
servicios, acorde a su
especialidad técnica,

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion
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segun la necesidad del
Centro de Formacioén.

23. Participar en las
actividades indicadas por
el Centro para el
mejoramiento de los
procesos establecidos en
la Red de Procesos del
Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad.

Para este afio no se
realizaron
actividades acordes
a esta obligacion

24. Elaborar solicitudes
de materiales de
formacion  necesarias
para la ejecucion de la
formacion, asi como
codificacion 'y apoyo
técnico en la recepcién
de estos y evaluacién de
proveedores.

Para este afio no

se realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

25. Aportar certificado
de aprobacion o la
evidencia de inscripcion
efectiva al proceso de
evaluacion de
competencias de las
normas “ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE
EN LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS
240201044" o la
actualizacion
“ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056”, lo anterior
conforme a los plazos
establecidos en la
circular  N°:  3-201-
000208 del 21 de
noviembre de 2017 y/o

Para este afio no se
realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion
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en la que modifique y/o
adicione o derogue la
misma”.

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

Promocion de
oferta  educativa
para la media

técnica 2024

Trimestralmente

Acta oferta educativa

27. Implementar
estrategias para la
retencion de los
aprendices y justificar
plenamente de acuerdo
con el reglamento del
aprendiz cuando se
presente la desercion.

Para este afno no se
realizaron
actividades acordes
a esta obligacion

28. Apoyar otras
actividades de acuerdo
con la especialidad del
programa de formacion
y el objeto contractual.

Para este afio no se
realizaron
actividades acordes
a esta obligacidn

29. Apoyar al Complejo
Tecnoldgico Minero
Agroempresarial en el
proceso de registro
calificado en:
documentacion de las
condiciones de calidad
para la obtencién de
Registros calificados,
alistamiento de las
visitas de los pares
académicos y proceso
de autoevaluacion.

Realizar proceso de
registro calificado
para el programa
de gestion
administrativa

Documento de registro
calificado

ANEXOS:

Anexo 1: Ficha 2933946 G. administrativa 61 folios

Anexo 2: Ficha 2724263 Némina y Prestaciones Sociales 51 folios
Anexo 3: Ficha 2923334 Recursos Humanos 58 folios

Anexo 4: Ficha 2691946 Apoyo Gestién Administrativa 12 folios
Anexo 5: Ficha 2915162 Apoyo Recursos Humanos 13 folios
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