
1 

GTH-F-062 V10 

 

 

Evidencias Obligaciones Específicas: 
  

1.1. Seguimiento resultados de aprendizaje etapa practica en la ficha 2697792 técnico Sistemas IE  Rancho G rande del municipio de 
montería mes de octubre Grado 11°.  
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REGISTRO A INASISTENCIA Y ASISTENCIA 
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1.2. Seguimiento resultados de aprendizaje etapa practica en la ficha 2697793 técnico Sistemas I.E San Isidro municipio de 
Ciénega de Oro córdoba simulación de empresa, grado 11°  

1.3.   
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1.3   Formación Ficha 2934488 I.E San Isidro municipio de Ciénega de Oro córdoba, grado 10° Desarrollo de la Competencia 220501001 

MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO 
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 REGISTRO INASISTENCIA Y ASISTENCIA 
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2. Colaborar con la elaboración de la planeación pedagógica, guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación, plan de  trabajo, ayudas 
didácticas requeridos para el desarrollo de los procesos de formación asignados. Se elabora planeación pedagógica, guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación, plan de trabajo y ayudas didactas requeridos para la ejecución de la formación en los formatos establecidos para tal 
fin. Formatos planeación pedagógica, guías de Aprendizaje, Instrumentos de evaluación, ayudas didácticas 
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3.   Asistir a los aprendices en las novedades acorde con lo establecido en el reglamento del aprendiz,  Se realiza 
apoyo y seguimiento de la etapa productiva de los aprendices de las fichas 2697792 y 2697793, los cuales se inclinaron en el mes de junio 
por la alternativa de pasantías en las mismas Instituciones, con los coordinadores y docentes de apoyo de cada institución de planifico el 
trabajo a realizar por los aprendices y así realizar su etapa práctica en este mes se trabajó Monitorias en los grados de primaria de cada 
institución. 

 
4. Recolectar la documentación para matriculas nuevas diligenciamiento de los documentos.  
 
5. Verificar que la documentación se encuentre completa y ordenar como se establece para el proceso de matrículas para  hacer entrega a 
la líder del programa y administración educativa. N/A 

6. Aportar todos los documentos soporte del proceso de formación profesional, publicados en la plataforma SIGA se  suministra la 
documentación solicitada de acuerdo con los requerimientos exigidos en SIGA 

7. Participar en proyectos de investigación aplicada, técnica y pedagógica en función de la formación profesional de los programas 
relacionados con el área temática. Inicio de la FORMACIÓN POR COMPETENCIAS Y HABILIDADES DIGITALES PARA 
FORMADORES DE LA TRANSICIÓN DIGITAL ofrecido por MINTIC y la OIT en modalidad virtual. 

8. Subir los documentos soporte del pago en la plataforma del SECOP II en los plazos establecidos por la entidad y acorde con los requisitos 
legales exigidos Se carga cuenta de cobro con todos sus soportes, correspondientes al mes de novimbre de 2024 a la plataforma SECOP 
Comunicar al Supervisor del contrato en un plazo máximo de tres (3) días hábiles anomalías, inconsistencias, novedades  de aprendices y 
hallazgos en el registro de la información.  

 
9. Comunicar al Supervisor del contrato en un plazo no inferior a quince (15) días hábiles las anomalías, inconsistencias, novedades del 
Contrato (Cesión -Terminación). Se informa al coordinador como se encuentran las fichas en la parte académica y disciplinaria por medio 
de los informes trimestrales cargados en el drive con toda la información solicitada 

 
10. Cumplir con los lineamientos del sistema de gestión de SST. Se aplican los lineamientos exigidos por el gobierno establecidos 
en el protocolo de bioseguridad y SST, se envían los certificados y los exámenes médicos exigidos para el          proceso de 
contratación. 

 
11. Atender las solicitudes realizadas por el supervisor del contrato. Se atienden todas las solicitudes realizadas por el supervisor del 
contrato y su grupo de apoyo Carpetas en google drive,  

Se actualiza la información solicitada atiendo las solicitudes realizadas por el supervisor del contrato y su grupo de apoyo, el cargue en el 
drive con sus sub carpetas 

 .  
 

ACTUALIZACIÓN  EN EL DRIVE DE LOS  DOCUMENTOS SOLICITADOS POR LA COORDINACIÓN ACADÉMICA 



15 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

12. Subir los documentos soporte del pago en la plataforma del SECOP II en los plazos establecidos por la entidad y acorde con los requisitos 
legales exigidos Se carga cuenta de cobro con todos sus soportes, correspondientes al mes de noviembre de 2024 a la plataforma SECOP 
Comunicar al Supervisor del contrato en un plazo máximo de tres (3) días hábiles anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la información.  
 

13. Comunicar al Supervisor del contrato en un plazo no inferior a quince (15) días hábiles las anomalías, inconsistencias , novedades del 
Contrato (Cesión -Terminación). Se informa al coordinador como se encuentran las fichas en la parte académica y disciplinaria por medio 
de los informes trimestrales cargados en el drive con toda  la información solicitada 

 
14. Cumplir con los lineamientos del sistema de gestión de SST. Se aplican los lineamientos exigidos por el gobierno establecidos 

en el protocolo de bioseguridad y SST, se envían los certificados y los exámenes médicos exigidos para el          proceso de 
contratación. 

 
 
15. Atender las solicitudes realizadas por el supervisor del contrato. Se atienden todas las solicitudes realizadas por el supervisor del 

contrato y su grupo de apoyo Carpetas en google drive,  
Se atienden todas las solicitudes realizadas por el supervisor del contrato y su grupo de apoyo, el cargue en el drive con sus sub carpetas . 
1. PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR. 
     1.1 Guía de aprendizaje 
2. Plan de trabajo:  Nombre de aprendiz, descripción   actividad, fecha de entrega, tipo de evidencia, s i el aprendiz entregó  SI o NO. 
3. Planes de mejoramiento 
4. Inasistencias del aprendiz, se descargan en el aplicativo Sofía plus.  
5. Formato 023, uno para cada ficha. 
 
2. EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN. 
2.1. Desarrollo curricular:  Programa de formación, proyecto, viabilidad del proyecto, guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación, 
planeación pedagógica, hacer por programa. 
2.2 seguimiento a la ejecución:  
A. Informe trimestral. Informe por IE, avance de las competencias cuántos aprendices aprobaron las competencias, relación. Pedir un informe a 
la institución como salieron los aprendices en el primer periodo.  
B. Deserciones de aprendiz un certificado por cada ficha. 
5. Formato 035 
D. Lista de asistencia Mensual 
2.3. Fichas 
A. Reporte instructor por ficha 
B. Reporte de juicios 
C.  Actas: Todas las que se realizado. Acta 001 asignación de actividades, grado 11 hacer acta cierre etapa lectiva, debe ten er el listado de 
todos los aprendices, escribir las novedades que se retiraron, relacionar las modalidades de la etapa productiva. Se realiza informe trimestral 
por Institución educativa y fichas respectivamente 
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CARGUE EN EL DRIVE DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS POR LA COORDINACIÓN ACADÉMICA 

 


