
No Obligaciones Evidencias 

1 Durante la ejecución del objeto 
contractual, el contratista deberá 
aplicar los procedimientos 
relacionados con la Ejecución de la 
Formación Profesional Integral y 
demás procesos que hacen parte 
del Sistema de Calidad del SENA y 
que tengan vinculación con la 
formación a impartir para la cual 
fue contratado. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Comprometerse a capacitarse en el 
idioma de Ingles durante la 
ejecución del contrato y aplicar a la 
certificación como mínimo Nivel 2 
(intermedio). Cuando los requisitos 
de la formación así lo ameriten. 

  
 

3 Aplicar durante el periodo de 
duración del contrato al proceso de 
certificación de competencias 
según normas de competencia que 
apliquen a su ocupación de 
instructor, así como a los procesos, 
que el SENA adelante para certificar 
habilidades pedagógicas. 

   
 
 

4 Seleccionar estrategias de 
enseñanza -aprendizaje -evaluación 
según el programa de Formación 

    



Profesional y el enfoque 
metodológico adoptado. 

 

 

 

 

 

 

 

5 Verificar ambientes de aprendizaje 
con base en los resultados 
propuestos y en las características y 
requerimientos de los aprendices. 

 
 
 
 

6 Orientar los procesos de 
aprendizaje según las necesidades 
detectadas en los procesos de 
evaluación, metodologías de 
aprendizaje y programas 
curriculares vigentes y la aplicación 
del instructivo vigente para orientar 
el desempeño del instructor en 
ambientes virtuales de aprendizaje. 

  

 

 

 

 

 

 

 



7 Programar las actividades de 
enseñanza -aprendizaje -evaluación 
de conformidad con los módulos de 
formación y el calendario 
institucional y el Manual de 
Procedimientos para la ejecución 
de acciones de Formación 
Profesional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 Evaluar la formación de los 
aprendices durante el proceso 
educativo de acuerdo con el 
Manual de Evaluación Vigente. 

  

 

 

 

 

 



9 Participar en las actividades 
programadas por el Grupo de 
Formación Virtual y a Distancia con 
el fin de fortalecer el uso de las 
herramientas para la formación 
virtual disponibles por el Sena. 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 Programar actividades para la 
ejecución del proceso inducción de 
aprendices y el conocimiento de 
aprendizajes previos, siempre y 
cuando cumpla con el objeto de 
contrato. 

 

11 Reportar en el sistema Sofia Plus en 
un plazo máximo de 3 días, 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: Registro de Juicios de 
Evaluación, creación de rutas de 14 
GTH-F-075 V.07 aprendizaje y 
asociación de aprendices, registro 
de juicios de evaluación de los 
aprendizajes previos; además 
comunicar al Coordinador 
Académico anomalías, 
inconsistencias, novedades y 
hallazgos en el registro de la 
información. 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



12 Actualizar y mejorar el banco de 
actividades y los materiales de 
formación para el programa que 
estén orientando. 

 

 

13  
Realizar seguimiento a las acciones 
de formación teniendo en cuenta 
las directrices de la Dirección de 
Formación.  

 

14 Aplicar en el desarrollo de la 
formación las competencias en el 
manejo de Sofia Plus, TIC y 
plataforma virtual (LMS) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 Atender oportunamente los 
requerimientos y asistir a las 
reuniones técnicas que realice el 
Supervisor del contrato, así como 
presentar los informes mensuales 
de la ejecución del contrato, dando 
estricto cumplimiento a la 
programación de actividades del 
año realizada por los supervisores.  

 Asistía la reunión con el supervisor de contrato el día 21 de julio.  

 

 

 

 

 

 



16 Apoyar y gestionar el proceso de 
certificación de sus aprendices. 

 

17 Dar cumplimiento a lo establecido 
en la Guía Orientación Formación 
ambientes virtuales de aprendizaje 
– GFPI-G-014 publicada en la 
plataforma Compromiso. 

 
 

18 El contratista deberá apoyar el 
desarrollo de la política de 
mejoramiento de la calidad de la 
formación que se adelanta a través 
del Plan de Capacitaciones 
Transversal y Pedagógica ofertado 
por la Escuela Nacional de 
Instructores para la vigencia 2022. 
El cumplimiento de dicha 
obligación se acreditará con la 
certificación de mínimo dos cursos 
realizados durante la ejecución del 
contrato (El primero cursado 
durante el primer semestre del año 
2022 y el segundo antes del 31 de 
octubre de 2022). Nota: Esta 
obligación esta sujeta a que la ENI 
en la vigencia integre a los 
contratistas instructores al plan de 
capacitación como en la vigencia 
anterior. 

Sin evidencia debido a que no cumplí con la actividad. 

19 Apoyar al centro de formación en el 
cumplimiento de los lineamientos 
del decreto 1330 de julio de 2019, 
especialmente en lo relacionado 

Sin evidencia debido a que no cumplí con la actividad. 



con el Artículo 2.5.3.2.3.1.4 en 
cuanto a la cultura de 
Autoevaluación que se define como 
“el conjunto de mecanismos que las 
instituciones tienen para dar 
seguimiento sistemático del 
cumplimiento de sus objetivos 
misionales, el análisis de las 
condiciones que afectan su 
desarrollo, y las medidas para el 
mejoramiento continuo. Esta 
cultura busca garantizar que la 
oferta y desarrollo de programas 
académicos se realice en 
condiciones de calidad y que las 
instituciones rindan cuentas ante la 
comunidad, la sociedad y el Estado 
sobre el servicio educativo que 
presta…”. Para el efecto, durante la 
ejecución del contrato el 
contratista deberá realizar como 
mínimo una autoevaluación de su 
rol de instructor en el programa de 
formación que orienta y apoyar 
este proceso desde los aprendices. 
Esta evaluación deberá ser 
entregada al supervisor de contrato 
y/o coordinador académico antes 
de la finalización del contrato.” 

 


