
EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 DE DICIEMBRE AL 10 DE 

DICIEMBRE  DE 2020 

 
 

1. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las 
estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de 
Formación Profesional Integral ( Esta obligación se cumplió en todos los meses). 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

 



2. Dar cumplimiento estricto a los Manuales del Sistema Integrado de Gestión y 

demás normas que regulan la Formación Profesional Integral en el SENA y 

además a entregar oportunamente las listas de aprendices inscritos, 

seleccionados, las planillas debidamente diligenciadas y demás documentos 

requeridos por la Gestión de Centros y Registro y Certificación. (Esta obligación se 

ejecutó a partir  del mes de Marzo  hasta  Noviembre). 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 



 

3. Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente, el 

rendimiento académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos 

correspondientes (La obligación se realizó en el mes de Marzo hasta Diciembre ) 

 

 

 
 

 
 

 

 
 



 

 
 



 
 

 

 
 
 



 
 
 

 
 
 



 
 

 
 
 

 
 
 



4. Participar en procesos de promoción de los programas de Formación Profesional 

Integral, servicios y actividades de divulgación tecnológica programados por el 

Centro( Esta obligación se cumplió en el mes de Noviembre) 
 

 

5. Rendir oportunamente los informes requeridos  sobre las  acciones 

encomendadas y los productos resultantes de  procesos de Formación 

Profesional. 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 



6. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de 
la institución puestos bajo  su cuidado para desarrollar labores propias de su cargo.



 
 
 

 
 
 
 

 

7. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 5 días hábiles, todas las 

actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, 

garantizando la calidad de la información y su coherencia con el proceso formativo, 

tales como: Registro de los juicios evaluativos; Creación de rutas y asociación de 

aprendices; Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes 

previos; Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la 

información 4 GTH-F-075 V.04( La obligación se cumplió en el mes de Diciembre) 
 



 
 
 

 
 
 
 



8. Contar con la certificación vigente de la norma de competencia “Orientar Procesos 

Formativos Presenciales Con Base En Los Planes De Formación Concertados” o 

la actualización “Orientar Formación Presencial De Acuerdo Con El Procedimiento 

Técnico Normativo” o en su defecto deberá aplicar el proceso.(Esta obligación se 

cumplió en el mes de Septiembre).  

 

 
9. Hacer cumplir y cumplir con el reglamento del aprendiz.( Se cumplió esta obligación en el 

mes de Noviembre)  
 

 
10. Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva de los aprendices que les sean 

asignados para dicho fin.( La obligación se cumplió en el mes de Noviembre)



 

 

 

 
 



 

11. Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la dependencia. ( La 

obligación se cumplió en el mes de Diciembre)  
 

 

 

 
 

 

 

12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato. (Esta obligación se 
cumplió en el mes de Diciembre)  
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13. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 5 días hábiles, todas las 

actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, 

garantizando la calidad de la información y su coherencia con el proceso formativo, 

tales como: Registro de los juicios evaluativos; Creación de rutas y asociación de 

aprendices; Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes 

previos; Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la 

información 4 GTH-F-075 V.04 
 



14. Contar con la certificación vigente de la norma de competencia “Orientar Procesos 

Formativos Presenciales Con Base En Los Planes De Formación Concertados” o 

la actualización “Orientar Formación Presencial De Acuerdo Con El Procedimiento 

Técnico Normativo” o en su defecto deberá aplicar el proceso. 

 
15. Hacer cumplir y cumplir con el reglamento del aprendiz. 

 

 
16. Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva de los aprendices que les sean 

asignados para dicho fin. 



 

 

 

 
 



 
 

12Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato. 
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