SENA

IN

LISTA DE CHEQUEO SOPORTE DE EVIDENCIAS EN LA EJECUCION ACTIVIDADES GFPI

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA:

GLORIA PATRICIA PEREZ SAAVEDRA

N° CONTRATO: CO1.PCCNTR.7361606
OBJETO: Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor de formacion profesional titulada y/o
) complementaria en las areas empresarial, comercio y financiera del complejo

PERIODO DE EJECUCION ACTIVIDADES:

Diciembre de 2025

CENTRO DE FORMACION:

Complejo Tecnolégico, Turistico y Agroindustrial del Occidente Antioquefio

El presente listado de chequeo relaciona los entregables que soportan las actividades ejecutadas durante el periodo objeto de seguimiento, para ello se describen las obligaciones especificas
contractuales y se estandarizan los entregables porcada una de ellas:

Nota: de acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el

tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

IDENTIFICACION DE EVIDENCIAS ENTREGADO
ITEM OBLIGACIONES CONTRACTUALES = OBSERVACIONES
Formacidn titulada y complementaria Sl NO |N/A
Elaborar el Desarrollo Curricular de los programas de Formulacién de proyectos formativos X
formacidn que orienta, segun la programacion. Planeacion pedagégica X
Titulada: formulacién de proyectos formativos, planeacion ” .
. ) . o L Guia de aprendizaje X
pedagdgica, guias de aprendizaje con técnicas didacticas —
. L .. Instrumentos de evaluacion X
activas, plan de trabajo e instrumentos de evaluacion. -
Complementaria: planeacion pedagogica, guias de Plan de trabajo — X
aprendizaje con técnicas didacticas activas e instrumentos de U LULEL
1 evaluacion. Pantallazo publicacién de anuncios X
En el caso de que la programacién sea virtual, se requiere . L . L, . .
| q - prog . . d ., Pantallazo validaciony verificacion de las evidencias X
ademas de la gestion del paquete semilla, la publicacion de
anuncios, la validacion y verificacion de las evidencias, la Pantallazo de la programacionyy publicacion de X
programacion y publicacion de sesiones en linea, la sesiones en linea
retroalimentacion a los aprendices, la gestion del centro de Pantallazo retroalimentacion a los aprendices X
calificacionesy las demas que se indiquen en los lineamientos Pantallazo gestion del centro de calificaciones
del Sistema de ambientes virtuales de aprendizaje —
Pantallazo otras actividades
Participar en las actividades y eventos de actualizacién e Registro fotogréfico (marca de agua de hora, fecha y
innovacion pedagdégica, inducciony reinduccion de lugar). X No se realizo reunion de
instructores, equipos ejecutores, registro calificado, desarrollo equipo ejecutor
de disefios curriculares, proyectos de investigacion y otras Acta equipo ejecutor (GOR-F-084; Versién: 02). X
2 reuniones o actividades, concernientes a la ejecucion de la




formaciény de interés institucional, organizados por el equipo
de coordinacion, supervision, pedagogico o demas
profesionales del centro formativo, segun programacion para
dicha actividad.

Listado de asistencia (GOR-F-085; Version: 02).

Presentar los siguientes informes: Informe mensual de

No recibi materiales de formacion

Pantallazo entrega informe contractual X
ejecucion contractual, informe de evidencias, agenda de Para este mes no se realizo carque
desplazamiento, legalizacion de viaticos, formatos solicitados |LiSta d& chequeoy pantallazo cargue evidencias X de evidencias al drive de
por administracién educativa, formato de solicitud y actas de |Pantallazo correo entrega agenda desplazamiento X Administracion Educativa
entrega de materiales de formacién y los demds que se Pantallazo correo entrega legalizacion (verificacion X
requiera en la formacién profesional integral, segtn con drea de financiera) — —
o ] . ) ) Pantallazo OneDrive cargue evidencias administracion
indicacionesy lineamientos establecidos por cada area del . ,
B educativa matricula
centro de formacion. Actas entrega de materiales de formacion (calidad y
oportunidad)
Otras evidencias
Participar en la programacion y ejecucion del proceso de
induccion de aprendices de formacion titulada, en el Registro fotografico de la actividad de induccion ( con
reconocimiento de aprendizajes previos y gestionar la marca de agua de hora, fecha y lugar), o )
.. i . En este mes no se realizo induccion
anulacidn de la matricula de los aprendices que no se ¢ .
) . en formaciones
presentan en la fase de Inducciony manifiesten su deseo de noJReportes de juicio evaluativo del resultado de
continuar, una vez contactado el aprendiz, antes de asociar oS induccion.
aprendices a la ruta de aprendizaje.
Orientar de manera presencial o virtual la Formacién . - En este periodo se programo
. . . Registro fotografico (marca de agua de hora, fechay actividades de formacion virtual
Profesional Integral como un proceso educativo teorico- X
L o . . lugar). para terminar la formacion de forma
practico de caracter integral, implementando técnicas
didacticas activas y utilizando los equipos y materiales de R adecuada
. i ] ) Formacion virtual pantallazo (marca de agua de hora,
formacidn del Centro, segun horario y lugar establecido para la fecha X
ficha de formacion y programacién organizada por el equipo de
coordinacién académica. Teniendo un uso responsable de los |, . . .
) o Listado de asistencia
ambientes donde se desarrolla la formacion
Apoyar a la Subdireccién del Centro de Formacion profesional Pantallazo de la programacion delinstructor en cuanto o l:c?boujz:;enlz:::;\zzzzter: o8
a actividades asignadas a las fichas de formacion en X P

en la divulgacion, oferta, promocidn, focalizaciony
concertacién de los servicios de la entidad para la atencion de
las necesidades de la comunidad, facilitando la asignacién de
su programacidén en formacion académica directa en los 19
municipios de la subregion del occidente antioquefio. En el

Sofia Plus de acuerdo con los disefios curricular

Pantallazo apoyo de divulgacién oferta

realizadas




caso de que la coordinacién académica autorice horas
adicionales no programadas directamente en formacion, es
necesario presentar los debidos soportes de utilizacion de
estas en los informes.

Entregables de actividades adicionales

Participar en los comités de evaluacion y seguimiento
ordinarios y extraordinarios, que se programen para los
aprendices, garantizando en todo momento el debido proceso

Registro fotografico o pantallazo de la reunion (si es

En este mes no asistia comité de

- - . evaluaciony seguimiento
7 definido por el centro de formacion y teniendo en cuenta los virtual) o listado de asistencia si es presencial yseg
lineamientos de las resoluciones de reglamento del aprendiz
vigentes.
Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de ocho En este ms no se creo ruta ni asocie a
(8) dias habiles, posterior a la finalizacion de la programacion |Reporte de juicios evaluativos prendices a una ruta por cuanto no
de los resultados de aprendizaje o competencia, los juicios abri grupo
evaluativos correspondientes a la ficha que oriente y demas
actividades, que de acuerdo con los procesos que son de su Pantallazo creacion de ruta
8 responsabilidad, garanticen la calidad de la informacidn del
proceso formativo, tales como: creacion de rutas de s .
o o i Pantallazo asociacion de aprendices
aprendizaje y asociacion de aprendices a la ruta,
reconocimiento de aprendizajes previos e inasistencias.
Igualmente, notificar, de forma oportuna, al drea responsable |Reporte de inasistencia
anomalias, inconsistencias y novedades de aprendices en el
Hacer uso de las diferentes plataformas tecnoldgicas
institucionales de gestion del aprendizaje LMSy repositorio
) g P . J y p_ . Pantallazo de plataformas LMS o pantallazo del
designado por el centro de formacion para la actualizaciony _ . .
9 i repositorio asignado para elinstructor para el cargue
registro, de manera verazy oportuna de cada una de las . .
) . ] ) de las evidencias
acciones que integran el proceso formativo relacionadas con
elrolinstructor CLASS ROOM
Garantizar la documentacion de las actividades del proceso de Para este mes no se realizo procesos
gestién de formacion profesional integral en los formatos Registro fotografico o listado de asistencia a procesos relacionados con la campafia SIGA
establecidos segun el Sistema Integrado de Gestiény de induccion o campafias SIGA (calidad, ambiental,
Autocontrol - SIGA y disponibles en tltima versién en la TICs 0 SST).
10 plataforma compromlISO, asegurando el uso de la informacion

documentada en las ediciones recientes, de igual manera
participar en procesos de induccion, reinducciony campanas
asociadas a los subsistemas de gestion que implementa la
entidad.

Listado de los formatos usados y su version.




Reportar las deserciones de aprendices en las actas de
equipos ejecutores con los soportes de inasistencia

Carta solicitud de desercién radicada

11 registradas en el aplicativo institucionaly realizar la alerta al
equipo de bienestar
Realizar presentacion del programa
12 Apoyar en otras actividades relacionadas con el objeto Evidencias que se origenen en la actividad tesoreria para los pares justificando

contractual que sean asignadas por la supervision del contrato

el programa

Observaciones generales (observaciones para el supervisor segun resultados de la lista de chequeo):

Formato No Controlado por el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol - SIGA




