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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Cumplir la ejecucion de la formacion que se
asigne utilizando las herramientas TIC, los
ambientes virtuales, de acuerdo con
lineamientos institucionales.

Cumplimiento de FPI de acuerdo a
diagrama de horario de Sena
sofiaplus.

1.Captura de pantalla de videoconferencias.
https://drive.google.com/drive/folders/1Anf/HQOx4

6atA6 RkLIOg4F840WvNdp6Y
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Listados de asistencia:

https://drive.google.com/drive/folders/1sWUL2RF
cP-6vaw607TDe-hEDkNhvfhh
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FPI-CARPETA DEL INSTRUCTOR
https://drive.google.com/drive/folders/1fNQefG9
RtePsbNI1jV97RFDXw1HVHZBx
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Ejecutar la formacién profesional integral
de acuerdo con el programa de formacion,
desarrollo curricular y proyecto formativo
de los programas del drea tematica objeto
del contrato, siguiendo el procedimiento de
Ejecucién de Acciones de Formacion
establecido por el SENA.

Actividades realizadas por
videoconferencias, correo y
whatsapp.

Carpetas de evidencias numeral 1.

1.Captura de pantalla de videoconferencias.
https://drive.google.com/drive/folders/1AnfJHQx4
6atA6 RkLIOg4F840WvNdp6Y

Listados de asistencia:
https://drive.google.com/drive/folders/1sWUL2RF
cP-6vaw607TDe-hEDkNhvfhh

FPI-CARPETA DEL INSTRUCTOR
https://drive.google.com/drive/folders/1fNQefG9
RtePsbNI1jV97RFDXw1HVHZBx
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Contar con certificacién de la norma de
competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE

FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacién  "ORIENTAR  FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON

PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO"
o en su defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy aportar el
respectivo certificado de aprobacidn, o la
evidencia de la inscripcion efectiva a mismo,
al informe de ejecucion contractual, con
plazo maximo a diciembre 31 de 2020.

Certificado en la Norma ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA.
Diciembre 2019.

2.Certificado en archivo de evidencias.
Norma de competencia:
https://drive.google.com/drive/folders/103JbLeah

LI357TJZPlIkhZYCUA7UVX9g

L]

) Servicia Naclonal de Aprendizaje SENA

EOWIN ALFONSG CABAL LAVADO

Realizar el seguimiento de horas reportadas
en Sofia vs horas ejecutadas, informando
oportunamente  a la  coordinacién
académica las novedades encontradas,
justificando las horas faltantes.

Revisidn y reporte de horas
realizado por el mes de agosto.

3.Reporte de horas en archivo pdf.
https://drive.google.com/drive/folders/1AjLLO4TH
WPxh-wiz_IgGFNFx4Av2idI9

T. APOYO A LA FORMACION

Registrar las Inasistencias de los aprendices
en el sistema de informacién institucional
“SOFIAPLUS”, y en el sistema de alertas
tempranas “SAFI”

No se han presentado novedades
en el mes de diciembre.

No se presenta por no haber novedades.

Participar en procesos de autoevaluacion
para el aseguramiento de la calidad
apoyando procesos de Registro calificado
para los programas en nivel tecndlogo del
area temdtica objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

No se ha realizado en este mes

No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
el mes de diciembre.

Participar en los grupos y semilleros de
investigacidn e innovacion en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

Lider de semillero SIAFYD, Proyecto
investigacion SENNOVA

4. Informe de proyecto en el drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1nPWrjtR
RAANwKCFxjlaAiVVEVWZATISq

Reuniones:
https://drive.google.com/drive/folders/1DL imOjS

J1Kmy 10BdVNmtzBVAjiVxvD
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5. Actas y documentos en carpeta Planear FPI:

8 Participar cuando el centro de formacién lo | Reuniones de equipo ejecutor
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo https://drive.google.com/drive/folders/1sILVDQXz
curricular de programas de Formacién 2130big-wA9suH6BTVESSB
Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el drea
tematica objeto del contrato.
DESARROLLO CURRICULAR
https://drive.google.com/drive/folders/1ViZEin R
MsSs7xgJSITzKF-YP6KJ FAN
9 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | No se ha realizado en este mes. No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
cumplimiento de los resultados de el mes de diciembre.
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacidn, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina,
corroborando que el espacio de la ruta esta
al dia con el listado de aprendices en
formacion y los RAP segun la fase en que se
encuentre
10 | Aplicar segun la modalidad, estrategias de | EJECUTAR FPI -CARPETA Carpetas de evidencias numeral 1.

ensefianza, aprendizaje, metodologias
activas, seguimiento vy evaluacidon de

INSTRUCTOR GUIA PROCESO

1.Captura de pantalla de videoconferencias.
https://drive.google.com/drive/folders/1AnfJHQx4

6atA6 RkLIOg4F840WvNdp6Y
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acuerdo a los lineamientos pedagodgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Listados de asistencia:
https://drive.google.com/drive/folders/1sWUL2RF
cP-6vaw607TDe-hEDkNhvfhh

FPI-CARPETA DEL INSTRUCTOR
https://drive.google.com/drive/folders/1fNQefG9
RtePsbNI1jV97RFDXw1HVHZBx

11

Elaborar fichas técnicas y apoyo en las
evaluaciones  técnicas en  procesos
contractuales cuando se requiera.

No se ha realizado en este mes

No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
el mes de diciembre.

12

Verificar y entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de aprendices al
programa de formacion tales como:
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacién complementaria.

No se ha realizado en este mes

No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
el mes de diciembre.

13

Registrar, verificar y hacer seguimiento en
los plazos establecidos en el sistema de
informacién que la entidad defina para la
Gestion de la Formaciéon Profesional
Integral mediante las siguientes
actividades:

a). Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y matriculados
queden en ese estado.
b). Crear las rutas y asociar los aprendices
nuevos, reintegrados o trasladados a la
ruta.

c). Registrar juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos y
los juicios evaluativos del nivel de
cumplimiento del aprendizaje.
d). Comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion teniendo en
cuenta los procedimientos, plazos vy
herramientas tecnoldgicas con que cuenta
el centro.

Registro de juicios evaluativos
terminacion trimestre y cierre de

fichas.

6. Evidencia de evaluacion en carpeta evaluar FPI
en el drive.
https://drive.google.com/drive/folders/1IkQfRJL8u

gZvAc_60T2IPzx3FmhpticE

https://drive.google.com/drive/folders/1c4xMtrzX
3PobX-ZDzGnuJx _nQyoAMdmO
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14

Entregar en las fechas en que el SENA
estipule, siguiendo el procedimiento de
Ejecucion de Acciones de Formacion
establecido por la entidad, los productos de
la planificacién, desarrollo y evaluacién de
las acciones de formacion titulada o
complementaria mediante las siguientes
actividades:

a). Proyecto formativo subido a la
plataforma con su respectivo cédigo y
revision de apoyo pedagdgico, para ser
publicado.

b). Entrega del acta 0. Con el cronograma de
planificaciéon del respectivo alistamiento.
a). Planeacion pedagodgica. (con la
programacion de la gira técnica, si existe la
necesidad siguiendo los lineamientos de la

Alistamiento realizado pata los
tecndlogos de Actividad fisica y
Entrenamiento deportivo..

Archivos de alistamiento en el drive reportado en
el numeral 5.

Actas y documentos en carpeta Planear FPI:
https://drive.google.com/drive/folders/1sILVDQXz
z130big-wA9jsuH6BTVES5B

Desarrollo curricular
https://drive.google.com/drive/folders/1sILVDQXz
zI30big-wA9jsuH6BTVES5B
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“Guia de Orientaciones para la Realizacion
Giras Técnicas como estrategia en el
proceso formativo”
b). Guias de aprendizaje.

c). Plan de trabajo.

d). Instrumentos de evaluacion.

e). Formatos y registros de seguimiento
para la ejecucién de acciones de formacion
profesional integral, entre otros

15 | Diligenciar y entregar oportunamente los | Reuniones del equipo ejecutor a | Actasy evidencia reportada en el numeral 5.
formatosy documentos que hacen partedel | través de videoconferencias.
desarrollo y ejecucién de la formacion ACTAS Y DOCUMENTOS EN CARPETA PLANEAR FPI:
como: https://drive.google.com/drive/folders/1sILVDQXz

L. . . . 2130big-wA9jsuH6BTVEs5B

a). Actas reunion equipo ejecutor con la lista
de aprendices que merecen carta de DESARROLLO CURRICULAR
felicitacion al terminar cada fase del https://drive.google.com/drive/folders/1sILVDQXz
proyecto, y de los que se reportan a comité zI30big-wA9jsuH6BTVEs5B
de evaluacién y seguimiento.
b). Acta de cierre de induccién.
c). Acta de retroalimentacién a la red.
d). Otros que sean solicitados por el
supervisor del contrato o la coordinacion
académica.

16 | Participar cuando el centro lo requiera en el | No se ha realizado en este mes No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
proceso de seleccién, disefio de talleres e el mes de diciembre.
instrumentos que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de aprendices.

17 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | No se han presentado incumpli - No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
aprendiz, asi como el manual de | mientos al reglamento en este mes | €l mes de diciembre.
convivencia del Centro de Formacién.

18 | Participar en la programacion y ejecucion | No se ha realizado en este mes No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
del proceso de induccién de aprendices de el mes de diciembre.
cada oferta.

19 | Acatar los lineamientos del Sistema | No se han realizado en este mes. No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
Integrado de Gestidn y el Sistema de el mes de diciembre.
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a
las convocatorias y capacitaciones que el
centro programa.

20 | Apoyar al centro de formacion cuando este | No se ha realizado en este mes No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
lo requiera, en la promocién del portafolio el mes de diciembre.
de servicios.

21 | Realizar seguimiento en la etapa productiva | No se esta asignado para No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
alos a los aprendices que le sean asignados, | seguimientos. el mes de diciembre.
cuando el centro de formacion lo requiera.

22 | Responder por los bienes y elementos | No se ha hecho uso de No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
puestos a su disposicion para el | instalaciones fisicas. el mes de diciembre.
cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el
Almacén.

23 | Acompafiar a los aprendices a las | No se ha realizado en este mes No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
actividades que se encuentren planeadas el mes de diciembre.
por el equipo de Bienestar al Aprendiz.

24 | Acompafiar a comité de evaluacion y | No se ha realizado en este mes No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en

seguimiento a los aprendices que presentan
dificultades en el desarrollo de la etapa
lectiva.

el mes de diciembre.
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25 | El coordinador académico podra designarlo | Gestor de fichas de Actividad 7. Archivo de programacion trimestral.
como gestor de proyectos para apoyar la | Fisica.1821868, 1835980 y ficha Horarios en carpeta soporte de programacion
programacién y seguimiento de la | nueva 2142024 académica ) ,
formacién por proyectos o conjunto de https://qrlve.google‘con?/dr|ve/folders/1A|LLO4TH
P WPxh-wiz IgGFNFx4Av2idI9
proyectos por redes tecnoldgicas que =
garanticen la integridad en la ejecucion del
proceso de aprendizaje.
26 | Solicitar al almacén y  entregar | No se harealizado en este mes No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
oportunamente a los aprendices los el mes de diciembre.
materiales de formacién correspondientes
al desarrollo de sus obligaciones
contractuales.
27 | Garantizar el correcto uso de los EPP por | No se ha realizado actividades con | No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
parte de los aprendices a su cargo. uso de EPP. el mes de diciembre.
28 | Acompafiar 'y asesorar en forma | No se harealizado en este mes No hay evidencias pues no ha sido desarrollada en
permanente e integral a las instituciones el mes de diciembre.
educativas y a los aprendices en el proceso
de formacion por proyectos durante la
vigencia del contrato.
29 | Asistir y participar asertivamente en las | Asistencia capacitacion | 8. Certificacion en el drive.
capacitaciones, eventos de divulgacion, | Bjoseguridad ) _
Inducciones o reinducciones reuniones, https://drive.google.com/drive/folders/13fZ4Gx34
Les L. . . B7wJD8S2bK09bboiMpTLXp24
programas de cualificacion y mejoramiento
permanente que el centro programe en sus | s, doa
procesos de mejora continua de
conformidad con los horarios de formacion
del Centro de Biotecnologia Industrial del
SENA - Regional del Valle del Cauca.
30 | Realizar entrega de los informes en las | Entrega de informes 9. Informe mensual, cuenta de cobro
fechas requeridas durante la ejecucién del | correspondientes al mes de correspondiente a diciembre y evidencias de
objeto contractual, asi como el informe final | diciembre de acuerdo con el objeto | SOPOrte en carpeta del drive :Otros.
de gestlon,_ informe de actmdat%es, y | contractual. https://drive.google.com/drive/folders/1apN2z94t
procesos asignados y de los archivos y HbCL.abm EeoUSgyMYLKbRLh
elementos su cargo, antes de finalizar el b
contrato.
31 | Brindar y procurar en todo momento un | Se manejan buena comunicaciony No existe reporte negativo de comportamiento en

trato respetuoso entre compafieros y en
general, hacia todas las personas que hacen
parte del CBI.

respeto con toda la comunidad
SENA

la institucion.
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