N

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL
REGIONAL ANTIOQUIA

CARACTERIZACION DE INFORMACION PARA ENTREGA FINAL DE CARGO

1. INFORMACION DEL CONTRATISTA

ADMINISTRATIVO INSTRUCTOR x|
Nombre del | JORGE LEONARDO ZAPATA Cédula de ciudadania: | 1039693848
Contratista: ALVAREZ Numero de contrato:
Municipio de |REMEDIOS Centro CTAME
ejecucion: Sub - Sede: (Puerto Berrio)
Tiene carnet: | SI: NO Fecha de inicio Fecha fin
X 7 | 10 | 2024 12 | 12 | 2024
Supervisor: WILFER ALBERTO LOPEZ MADRID

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - CARACTERIZACION DE FICHA (item exclusivo para instructores)

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

FICHAN° 1 - NUMERO DE FICHA 3111415
Fe.d.]a. de 28/10/2024 Fecha final 27/01/20 Modalidad: Presencial
inicio 27
Programa de Tecnologia en Coordinacion de Etapa de Lectiva X
Formacion: Procesos Logisticos la ficha: productiva
Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: Si-no
Puerto Berrio Titulada
Nombre del DISENO DEL PLAN OPERATIVO DE LOS PROCESOS LOGISTICOS EN LAS EMPRESAS PYME DEL
proyecto: MUNICIPIO DE REMEDIOS Y NORDESTE ANTIOQUENO
N° de juicios Ninguno Tipo de Convenio: No
pendientes: Poblacion iCual?  Articulacion
con la media
RELACION DE APRENDICES
(Responder en numeros la cantidad de aprendices:)

Iniciaron Terminaron Certificados Otros: Razones ¢Cudles y cuantos?

25
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
C tenci
Nombre Cedula correo ompetencia observacion
trasversal
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En equipo de ejecucion de la formacion, van todos aquellos 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

2.1. Relacion de

los proyectos o actividades en

administrativos/instructores — si no apoyo nada colocar N/A EN CADA CASILLA).

los que apoydé (Aplica para personal

Identificacion del

Numero y fecha Documentos del Instituciones con las Nombre y
proyecto (s) del convenio y/o proyecto (s), convenio que se relaciona teléfono de las
contrato (s) (Si los (s) y/o contrato (s) personas contacto
tiene)
N/A N/A N/A N/A N/A
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ADJUNTAR Adjunte aqui fotografia de la actividad — (es)descripcién de la fotografia,
FOTOGRAFIA DE aqui, estuvimos reunidos entregando x y — elementos. Y estas fueron las

ACTIVIDAD observaciones:

A

2.2. Explicacion de los trabajos no terminados.

Nombre o identificacion | Razones por las cuales el | Recomendaciones para la

del trabajo que no terminé | trabajo no se entrega | terminacidn adecuada y oportuna
terminado

N/A N/A N/A

2.3. Relacién de documentos que entrega, correspondientes a los trabajos que viene desarrollando
actualmente

Tema Nombre del Medio/ubicacion del documento
documento Papel, magnético, otro ‘ Ubicacion
Area Logistica Reporte de juicios Documentos drive correo pago de
evaluativos actualizado honorarios

2.4. 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/ubicacion del documento
Papel, magnético, Ubicacidn
otro
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A

2.5. Informacién 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; diligencie 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)
N/A Usuario: Administrador:
sicontratista 1039693848 N/A Planilla Y Se
Capacitaciones inhabilita
al
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terminar
contrato

Sofia plus

1039693848

N/A

Rol instructor

Se
inhabilita
al
terminar
contrato

2.6. 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 qu'ien revisa sz\ entrega.
reporte ejemplo nanita perez
sicontratista mensual Planilla pago correo Wilfer Lépez Madrid
secop mensual Montar informes secop Wilfer Lépez Madrid
drive mensual Evidencias pago drive Wilfer Lépez Madrid
Correo Diario Comunicaciones diarias | Correo- Se inhabilita al
institucional por drive terminar contrato
Otros que usen

2.7. Diligencie sus obligaciones contractuales. (Cada obligacidn, que relaciona en sus informes GC)

Tiene evidencia
OBLIGACIONES CONTRACTUALES fotografica/documental
N° obligacion obligacion Periodo Registro fotografico.
1. Desarrollar las Impartir formaciéon a | Mensual
actividades de la siguiente ficha: Guia de aprendizaje
acuerdo con los 3111415
planes que se de acuerdo a la
elaboren programacion
previamente con establecida.
personal que
cumpla con las
exigencias de
formacion
académica y
pedagogica que el
SENA determine
2. Seleccionar vy Se realizd6 talleres | Mensual Instrumentos de evaluacién
programar practicos con los Talleres
actividades de aprendices de la
ensefianza - formacién: Tecndlogo
aprendizaje - Coordinacion de
evaluacién segun el Procesos Logisticos
programa de ficha 3111415
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Formacion
profesional,
calendario de
formacion y el
enfoque
metodoldgico
adoptado

Se realizd
socializacién con los
aprendices de la
formacién: Tecndlogo
Coordinacion de
Procesos Logisticos
ficha 3111415
Trabajo evaluativo de
exposiciones de los
aprendices de la
formacién Tecndlogo
Coordinacion de
Procesos Logisticos
Recuperaciones

de las actividades
pendientes de
presentar por
parte de los
aprendices de la
formacién
Tecnélogo
Coordinacion de
Procesos

Logisticos

3.Seleccionar Brindar formacion Mensual

ambientes de en el ambiente de

aprendizaje con formacién

base en los (Remedios) ficha

resultados 3111415

propuestos y en las

caracteristicas vy

requerimientos de

los aprendices

4.Desarrollar  las Impartir formaciéon a | Mensual Registro fotografico.
actividades la siguiente ficha:

contractuales de 3111415 Guia de aprendizaje
acuerdo con la de acuerdo a la

programacion programacion

establecida en los establecida.

procesos

formativos del

centro de

formacion.

5.Participar Se elaboré la guia Mensual Guias de Aprendizaje

activamente en los

de aprendizaje N°.
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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 Direccién de
Formacion
Profesional:
formulacion de
proyectos
formativos, disefio
de actividades de
aprendizaje,

elaboracién de
talleres, estrategias
pedagodgicas a
implementar en la
formacién,

elaboracién de
pruebas, items que
alimentaran los

bancos de pruebas
para la seleccién de
aprendices si a ello
da lugar, entre
otras

1 para el
programa de
formacion
titulada:
coordinaciéon de
procesos

logisticos Nombre
de la Guia de
Aprendizaje:
induccion con
ficha: 3111415

6.Participar en la
programacion y

ejecucion del
proceso de
induccién de
aprendices de
formacién titulada,
en el

reconocimiento de
aprendizajes

previos y gestionar
la anulacion de la
matricula de los
aprendices que no

Se realiza proceso de
induccion a la ficha
3111415

Se realiza filtro pre
matricula de los
aprendices que no
presentan los
documentos y
prueba de URL de la
fase de Induccion y
manifiesten su deseo
de no continuar, una

Octubre

Noviembre

Planilla asistencia

Registro fotografico y

asistencia
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se presentan en la
fase de Induccion y
manifiesten su
deseo de no
continuar, una vez
de contactado el
aprendiz, antes de
asociar los
aprendices a la ruta
de aprendizaje

vez de contactado el

aprendiz, antes de
asociar los

aprendices a la ruta

de aprendizaje de

formacidn Tecndlogo

Coordinacién de

Procesos Logisticos a

la ficha 3111415

7.Entregar al
Supervisor del
Contrato la

informaciéon que le
sea solicitada en
relacion con el

proceso de
ejecucién  de la
formacion:
proyecto

formativo, guias de
aprendizaje,

planeacion
pedagodgica del
proyecto
formativo,
Portafolio de
evidencias,
verificacion de
condiciones del
ambiente de
aprendizaje,
planeacion,
seguimiento y

evaluaciéon de |a
etapa productiva y
en general los
informes que la
formacion por
competencias
exija.

Actualizacién de
la carpeta de
evidencias
dispuesta en el
drive  por el
supervisor de
contrato para su
revisiéon

Mensual

Proyecto formativo, guias
de aprendizaje.

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

Registrar
evaluativos

juicios

en

Plataforma Sofia Plus.

Aproximadamente
cada mes

Reporte de
evaluativos

juicios
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de aprendizaje

obtenido en cada

fase y/o

competencia  del

proceso de

formacién.

9.0rientar la Se imparte formacion | Mensualmente Registro fotografico.
Formacion al programa | diversas

Profesional Integral Tecnologia en | actividades Guia de aprendizaje,
COMO un proceso Coordinacion de | relacionadas en la Instrumentos de Evaluacién
educativo tedrico- Procesos logisticos | planeacién

practico, de ficha 3111415. Se | pedagdgica y las

caracter integral realizaron guias de

orientado al exposiciones aprendizaje

desarrollo de magistrales, talleres

conocimientos practicos,

técnicos, exposiciones por

tecnolégicos, de parte de los

actitudes vy valores
para 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

aprendices,
simulacion de casos,
lluvia de ideas vy
espacios de
retroalimentacion
con los aprendices de
la formacion
Tecnologia en
Coordinacion de
Procesos Logisticos a
la siguiente ficha:
3111415 de acuerdo
con la programacién

utilizacién de las establecida

cuatro fuentes del

conocimiento.

10. Presentar el Enviar formato de | Mensual Archivo de Excel: Formato
reporte de eventos Planeacién planeaciéon metodoldgica

en SOFIA PLUS metodoldgica. Horario  Diagramado vy
(Programacion con Subir el informe Registro de tiempos en
visto bueno del mensual de ejecucién Plataforma Sofia plus
supervisor del contractual vy la

contrato) en los planilla de pago del Planilla PDF de pago de
primeros dias aplicativo Sl Seguridad social.

habiles de cada Contratista en la

mes y demas Plataforma Secop |l

soportes en las fechas
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requeridos para la establecidas por el
legalizacion del supervisor.
pago de los Se realizd el pago
honorarios. de la seguridad
social del
correspondiente
mes
11. Participar enlos Para este mes no
comités de se realizaron
evaluacion y actividades
seguimiento acordes a esta
ordinario y obligacion
extraordinarios,
gue se programen
para los
aprendices,
garantizando  en
todo momento el
debido proceso
definido en el
Reglamento de
Aprendices
12.  Ejercer |las Registrar la Mensual Formato de asistencia y
actividades con asistencia de los registro en plataforma
estricta aprendices a las Sofia plus.
observancia del actividades de
Reglamento de formacién.
aprendices del
SENA
13. Desarrollar las Disminuir la | Mensual Uso de la plataforma Zajuna
actividades de utilizacion de papel y Herramientas Digitales
formacién, utilizando medios
aplicando las digitales.
normas técnicas y
legales que
garanticen el
cumplimiento  de
las buenas
practicas

ambientales, con el
fin de garantizar la
proteccién de los
recursos agua, aire
y suelo, lo anterior,
en cumplimiento
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del Art.79 C. Nal,,
Decretos 1713 de
2002, 1140 y 1505
de 2003, 838 de
2005 y Resolucion
555 de 2006 del
SENA vy demas

normas

concordantes.

14. Reportar en el Registrar las | Mensual Reporte de Inasistencia de la
sistema Sofia Plus inasistencias en la plataforma Sofia plus

en un plazo plataforma Sofia plus

maximo de tres (3)
dias todas las
actividades que de
acuerdo con los
procesos que son

de su
responsabilidad,
garanticen la

calidad de la
informaciéon y su
coherencia con el
proceso formativo
tales como:
inasistencias de
aprendices a la
formacién,

creacion de rutas
de aprendizaje vy
asociacion de
aprendices a la
ruta, registro de
juicios evaluativos,
reconocimiento de
aprendizajes

previos %
comunicar al
supervisor del
contrato
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
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hallazgos en el
registro de la

informacion.

15. Desarrollar Impartir formacién a | Mensual Registro fotografico.
acciones de la siguiente ficha:

formacién Titulada 3111415 Guia de aprendizaje

y Complementaria de acuerdo a la

de forma programacion

presencial, de establecida.

acuerdo con la

demanda de |Ia

oferta educativa vy

la  programacion

establecida por el

supervisor de

contrato.

16. Usar y Actualizacion Mensual Actividades programas y
gestionar las permanente del evaluadas en plataforma
diferentes portafolio de Territorium y Sofia Plus.
plataformas evidencias en la

tecnoldgicas plataforma

institucionales de Territorium y

apoyo académico y Sofia Plus

administrativo
relacionado con su
rol, actualizando y
registrando de
manera veraz y
oportuna cada una
de las acciones que
integran el proceso
formativo.

17. Brindar apoyo
en el proceso de
Evaluacion y
Certificacion de
Competencias

Laborales (ECCL),
segln la necesidad
del Centro de

Para este afio no

se realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

Formacion.

18. Participar en la Para este afio no
generacion y se realizaron
desarrollo de actividades
proyectos de
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investigacion
aplicada,
innovacion
pedagodgica y
desarrollo
tecnolodgico, de
interés
institucional.

acordes a esta
obligacidn

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
obligacion

20. .Orientar vy
propiciar en los
procesos de
aprendizaje el
emprendimiento,
la elaboracién de
proyectos
productivos y la
participaciéon  en
diferentes eventos
(Renovacion
cultural,
ciudadania digital,
y worldskills), que

fortalezcan la
formacioén 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 a los

Para este afio no
se realizaron
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procesos de
compras de bienes
y servicios, acorde
a su especialidad
técnica, segun la

actividades
acordes a esta
obligacidn

necesidad del

Centro de

Formacion.

23. Participar en las Para este afio no
actividades se realizaron
indicadas por el actividades
Centro para el acordes a esta
mejoramiento de obligacion

los procesos
establecidos en la
Red de Procesos
del Sistema
Integrado de
Gestion de Ia
Calidad.

24, Elaborar
solicitudes de
materiales de
formacion

necesarias para la
ejecucién  de la
formacién, asi
como codificacién
y apoyo técnico en
la recepciéon de
estos y evaluacién
de proveedores.

Para este afio no

se realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

25. Aportar
certificado de
aprobacién o la
evidencia de

inscripcion efectiva
al  proceso de

evaluacion de
competencias de
las normas
“ORIENTAR
PROCESOS

FORMATIVOS CON
BASE EN LOS

Para este afio no se
realizaron actividades
acordes a esta
obligacion
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PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS
240201044” o la
actualizacion
“ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO
240201056", lo
anterior conforme
a los plazos
establecidos en la
circular N°: 3-201-
000208 del 21 de
noviembre de 2017
y/o en la que
modifique y/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.

Para este afio no

se realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion

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

Para este afio no

se realizaron
actividades
acordes a esta
obligacion
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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
obtencion de
Registros
calificados,
alistamiento de las
visitas de los pares
académicos %
proceso de
autoevaluacion.

Para este afio no se
realizaron actividades
acordes a esta
obligacidn

ANEXOS:

FOTOLI. Ficha 1 - 2 fotografias que describen que se esta impartiendo formacion a los aprendices
Evidencia de obligaciéon 1. (foto/pantallazo de un reporte de informes enviado por correo a quien

revise.)

Anexo 1. Obligacion 1, 3, 4,9y 15.

FOTO2. Evidencia de obligacion 2. Archivo que muestra uno de los talleres resueltos por los

aprendices.

Anexo 2. Obligacion 2.

FOTO3. Evidencia de obligacion 5. Guia de aprendizaje con la cudl se desarroll6 curricularmente la

competencia Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa.
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Anexo 3. Obligacidon 5y 7.

FOTOA4. Evidencia de obligacion 6. 2 fotografias que describe la planilla de asistencia al proceso de
induccion.

Anexo 4. Obligacion 6.

FOTOS5. Evidencia de obligacion 8 y 16. Archivos que muestran los juicios evaluativos que se
realizaron a los aprendices.

Anexo 5. Obligacion 8 y 16.

FOTOSG. Evidencia de obligacion 10. Archivos que muestran la ejecucion de la formacion de acuerdo
a la planeacion metodoldgica.

Anexo 6. Obligacion 10.

FOTO?7. Evidencia de obligacion 12 y 14. Archivos que muestran el reporte de inasistencia de los
aprendices a la formacidn.

Anexo 7. Obligacién 12 y 14.

FOTOS. Evidencia de obligacién 13. Pantallazos que muestran la interaccion con aprendices por
medio de herramientas digitales para el desarrollo de la formacion.

Anexo 8. Obligacion 13.

JORGE LEONARDO ZAPATA ALVAREZ WILFER LOPEZ MADRID
CONTRATISTA SUPERVISOR

Proyecté: Jorge Leonardo Zapata Alvarez
Cargo: (Instructor regular)

Revisé: Gladys Yamile Zapata Lara
Cargo: Asistente de Coordinador Académica
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NOTA: NO IMPRIMIR ESTA HOJA DE INSTRUCCIONES

GENERALIDADES

El informe sobre la gestidn del contratista Instructor/Administrativo tiene como principal caracteristica
realizar una descripcidn resumida de los trabajos que le fueron asignados y que viene desarrollando
actualmente; las actividades, fichas, programas o proyectos y resultados obtenidos durante la gestion.

En equipo de ejecucién de la formacién, van todos aquellos del técnico transversal que apoyaron la
formacidn. Todos sin excepcion.

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

En el item 2.1 Relacion de los proyectos, convenios y/o contratos que estan bajo su responsabilidad,
coordinacion o supervision. Detalle del proyecto a su cargo, con el numero y fecha, documentos del
mismo, instituciones con las que se relaciona, con los respectivos nombres y teléfonos de contacto.

El item 2.2 Explicacidn de los trabajos no terminados. Relacione el nombre o identificacién de los
trabajos no terminados, razones por las cuales el trabajo no se entrega terminado y las
recomendaciones para la terminacién adecuada y oportuna.

El item 2.3 Relacién de los documentos que entrega, correspondientes a los trabajos que viene
desarrollando, indicando el tema, nombre del documento, medio (Papel, medio magnético, otro) y la
ubicacion del documento.

El item 2.4 Relacién de los trabajos mas representativos que ha desarrollado en el SENA y de los cuales
hace entrega de informacién. Debe contener el trabajo o tema, la dependencia, documentos

elaborados, medio (Papel, medio magnético, otro) y la ubicacidon del documento.

El item 2.5 Informacién de la base de datos a su cargo. Esta informacidon debe ser diligenciada
Unicamente por los funcionarios con acceso a los aplicativos y los administradores de las bases de datos.

De su perfil de usuario, diligencie el numeral 2.6, indicando el nombre del aplicativo, perfil de usuario,
indicando si es o no administrador, permisos de usuario y el login (clave).
Nombres y apellidos completos, con firma del funcionario saliente

Nombres y apellidos completos, con firma del jefe inmediato.
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NOTA: ADJUNTE EN ESTE MISMO DOCUMENTOS FOTOGRAFIAS ADICIONALES — al finalizar el
documento, cada evidencia fotografica que relaciona el proceso, su ejercicio contractual con las
obligaciones contractuales ejecutadas en la instituciéon en el mismo desarrollo.
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