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Marzo de 2026 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

5) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades. 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Cúcuta, 30 abril 2026 

 

 

Señor(a) 

Leydi Fernanda Rojas Ortega 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9193202 de 2026 

Coordinador Académico 
Dependencia Centro de la Industria, la empresa y los Servicios. 
Cúcuta 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual abril 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 9193202 de 2026 

 

Kelly Johanna Garcés Jiménez, identificado con la cédula de ciudadanía nro.43.828.577, en mi calidad de 

contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y OCHO 

MILLONES CIENTO SESENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE 

($48.164.552,83) M/CTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a). Un primer pago correspondiente al mes de enero por de SETECIENTOS OCHENTA Y 

NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE ($789.583,83), b). Nueve (9) pagos 

iguales por los meses de febrero a octubre de 2026, que suman un valor de CUARENTA Y DOS 

MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES PESOS M/CTE 

($42.637.473) c). Un último pago correspondiente al mes de noviembre por CUATRO MILLONES 

SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE 

($4.737.497,00 

 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026. 

Objeto: 54_9537_596 Prestar servicios de carácter temporal para impartir formación titulada o 

complementaria en los diferentes niveles y modalidades de los programas del Centro de la 

Industria, la Empresa y los Servicios (CIES) Regional Norte de Santander.  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo 
con los lineamientos 
institucionales. 

Se ajustan los cronogramas de 
las fases de planeación, 
ejecución y evaluación de la 
ficha 3336296 del técnico en 
Asesoría comercial_80 horas. 
ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas. 

Captura de pantalla de los 
cronogramas en la 
plataforma ZAJUNA. 
3336296 

3335658 

 

 

 
 

2 Mantener actualizado el Portafolio 
del Instructor, adjuntando los 
formatos actualizados del sistema 
Integrado de gestión dispuestos en 
la plataforma COMPROMISO, 
pertenecientes a la guía de 
procesos 
formativos, presentado mínimo los 
siguientes soportes: a. Plan de 
trabajo concertado con el aprendiz 
para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje, según guía para 
desarrollar los procesos formativos. 
b. 
Guía de aprendizaje. c. Actas con 
los planes de mejoramiento 
académicos para aprendices que lo 
requieran. d. Planeación, 
seguimiento evaluación de etapa 
productiva (si aplica). e. Bitácora 
del 
Aprendiz en etapa productiva (si 
aplica) f. Formato de asistencia y 
Registro de inasistencias en 
aplicativo SOFIA PLUS. g. Formato 
de juicios evaluativos debidamente 
diligenciada para cada 
resultado de aprendizaje 

Se documenta en la 
plataforma ZAJUNA el reporte 
de juicios evaluativos para 
cada fase del proyecto de las 
fichas 3336296 del técnico en 
Asesoría comercial_80 horas. 
ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas. 

Captura de pantalla de los 
archivos cargados y 
dispuestos de los juicios 
evaluativos en la 
plataforma ZAJUNA. 
 

3 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en jornadas 
de diseño, desarrollo curricular de 

Se participa en reuniones 
virtuales, donde se realiza 
jornadas de diseño, desarrollo 
curricular de 

Captura de pantalla de la 
asistencia y participación. 
 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/COORDINACIONTIC-2026/IgCGP-DURoQiT6or45l4n6dYAdfv3PZqbfYDfWC8phDroag?email=jsepulvedav%40sena.edu.co&e=OCDZ96
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COORDINACIONTIC-2026/Shared%20Documents/PORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIAS/PORTAFOLIO%20TITULADA%20VIRTUAL/3335658?csf=1&web=1&e=ggecVg
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programas de Formación 
Profesional Integral y la divulgación 
de las diferentes convocatorias del 
centro, conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para la 
red objeto del contrato 

programas de Formación 
Profesional Integral y la 
divulgación de las diferentes 
convocatorias del 
centro, conforme a las 
necesidades nacionales y a los 
lineamientos institucionales 
requeridos para la 
red objeto del contrato. ficha 
3336296 del técnico en 
Asesoría comercial_80 horas. 
ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas. 

4 Contribuir en la formulación y 
aplicación de los planes de 
mejoramiento que resulten de las 
auditorías 
internas y externas aplicadas a la 
formación profesional integral. 

Para el presente mes no se 
realizó planes de 
mejoramiento.  

No se requirió la actividad 

5 Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas 
asignadas, de acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

Para el presente mes no se 
evaluaron aprendizajes 
previos. 

No se requirió la actividad 

6 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el diseño 
curricular y proyecto formativo. 

Ejecución de la FPI con la ficha 
3336296 del técnico en 
Asesoría comercial_80 horas. 
Ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas.  

captura de pantalla de 
sesiones en línea y 
anuncios respectivos en la 
plataforma ZAJUNA.  

7 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de 
acuerdo con los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos de la 
entidad.   

Se programó actividades de 
enseñanza-aprendizaje-
evaluación de conformidad 
con los proyectos formativos 
y el calendario de formación 
institucional. ficha 3336296 
del técnico en Asesoría 
comercial_80 horas. ficha 
3335658 del técnico en Venta 
de productos en Línea_80 
horas. 

Reposan en la carpeta de 
ejecución y Zajuna  

8 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en proyectos 
de investigación técnica y/o 
pedagógica para fortalecer el 
proceso de formación de la red 
objeto del contrato.   

Durante el presente mes de 
abril, no se desarrolló 
actividad relacionada con la 
obligación contractual no 
hubo requerimiento de la 
misma. ficha 3336296 del 

No se requirió la actividad 
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técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. Ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

9 Emitir juicio valorativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje de las 
competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices en el 
desarrollo de su formación, 
aplicando 
los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

Se aportan las evidencias 
requeridas que soportan la 
emisión de juicios de valor 
desde SOFIA PLUS. Ficha 
3336296 del técnico en 
Asesoría comercial_80 horas. 
ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas. 

Captura de pantalla de la 
calificación y 
retroalimentación de las 
evidencias en la 
plataforma ZAJUNA y 
reporte de SOFIA PLUS. 

10 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad defina 
para la Gestión de la Formación 
Profesional Integral mediante las 
siguientes actividades: a). 
Verificando que la totalidad de los 
aprendices seleccionados y 
matriculados queden en formación. 
b). 
Registrando juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, los juicios evaluativos, 
rutas de aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, reintegrados 
o trasladados. c). Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. d) Cuando el 
instructor sea responsable de ficha 
de 
formación deberá al final de la 
etapa lectiva entregar definidas las 
modalidades de etapa productiva 
para el registro.   

Se realizo seguimiento y 
verificación de aprendices 
activos en el proceso de 
formación en la plataforma 
ZAJUNA para la respectiva 
gestión de la FP. ficha 3336296 
del técnico en Asesoría 
comercial_80 horas. ficha 
3335658 del técnico en Venta 
de productos en Línea_80 
horas. 

Captura de pantalla de 
correo enviado a los 
aprendices según situación 
de tiempos de inactividad 
en la plataforma 

11 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así como 
el manual de convivencia del 
Centro de 
Formación.   

Se ejerció actividades 
directamente relacionadas 
con la formación profesional y 
con estricta observancia del 
reglamento de aprendices del 
SENA. ficha 3336296 del 

Captura de pantalla del 
correo envido al aprendiz 
y pantallazo de Zajuna por 
inactividad en la 
plataforma.  
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técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

12 Apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas en 
nivel tecnólogo, cuando el centro lo 
requiera.   

Durante el presente mes de 
febrero, no se desarrolló 
actividad relacionada con la 
obligación contractual no 
hubo requerimiento de la 
misma. ficha 3336296 del 
técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

No se requirió la actividad 

13 Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema 
de Seguridad de Salud en el 
Trabajo y asistir a las convocatorias 
que el centro programa. 

Se realizó el curso virtual en 
SIcontratista de SST. ficha 
3336296 del técnico en 
Asesoría comercial_80 horas. 
ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas. 

Certificado en plataforma 
SIcontratista.  

14 Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio de 
servicios. 

Durante el presente mes, no 
se desarrolló actividad 
relacionada con la obligación 
contractual. ficha 3336296 del 
técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

No se requirió la actividad 

15 Realizar de manera oportuna el 
proceso de seguimiento y 
evaluación de la etapa productiva 
del 
aprendiz, implementando los 
formatos vigentes para tal fin, 
disponibles en la plataforma 
compromiso 
para las diferentes alternativas de 
desarrollo de etapa productiva, 
cuando sea asignado. 

Durante el presente, no se 
desarrolló actividad 
relacionada con la obligación 
contractual. ficha 3336296 del 
técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

No se requirió la actividad 

16 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su disposición 
para el cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

A la fecha no he recibido 
bienes y elementos puestos a 
su disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato. ficha 3336296 del 
técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

No se requirió la actividad 
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17 Acompañar y realizar divulgación 
de las diferentes actividades 
planeadas desde bienestar al 
aprendiz. 

Durante el presente mes, no 
se desarrolló actividad 
relacionada con la obligación 
contractual.  

No se requirió la actividad 

18 Apoyar y acompañar los procesos 
de autoevaluación de programas de 
formación en nivel tecnólogo 
del Centro de Formación. 

Durante el presente, no se 
desarrolló actividad 
relacionada con la obligación 
contractual.  

No se requirió la actividad 

19 Utilizar la plataforma, Sofia Plus, 
Zajuna LMS o la que designe la 
Entidad como herramienta de la 
FPI, 
como soporte de actividades de 
Enseñanza, Aprendizaje, Evaluación 
de la formación y actualización 
del portafolio del instructor según 
lineamientos institucionales. 

Se contó con la tecnología y el 
recurso técnico para facilitar 
la E-A-E. ficha 3336296 del 
técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

Reporte de juicios de 
evaluación en SOFIa PLUS 
y centro de calificaciones 
de Zajuna para evidenciar 
el seguimiento al proceso 
de E-A-E 

20 Mantener actualizado el centro de 
calificaciones, anuncios y 
retroalimentar de manera 
personalizada 
a los aprendices. 

Se realiza la creación 
periódica de anuncios en la 
plataforma Zajuna según la 
guía AVA v-5. ficha 3336296 
del técnico en Asesoría 
comercial_80 horas. ficha 
3335658 del técnico en Venta 
de productos en Línea_80 
horas. 

Captura de pantalla de la 
secuencia de anuncios 
creados para la 
información a los 
aprendices. 

21 Grabar las sesiones en línea cada 
encuentro formativo. 

Se graban las respectivas 
sesiones en línea 
programadas y se disponen 
en la plataforma. ficha 
3336296 del técnico en 
Asesoría comercial_80 horas. 
ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas. 

Captura de pantalla de las 
grabaciones de las 
sesiones en línea 
dispuestas en la 
plataforma 

22 Entregar de forma digital la 
programación mensual, el cual 
debe coincidir con el desarrollo 
curricular 
planteado inicialmente.   

Se actualiza el cronograma de 
la fase de ejecución conforme 
a la planeación de la 
formación para la ficha 
3336296 del técnico en 
Asesoría comercial_80 horas. 
ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas. 

Captura de pantalla de la 
disposición del 
cronograma dispuesto en 
la plataforma ZAJUNA 

23 Entregar mensualmente las cuentas 
de cobro en las fechas establecidas 
por la coordinación 
académica, evidenciando el pago 
oportuno de la seguridad social, 
Aportes a pensión y ARL según 

Pago del mes de marzo de los 
aportes al sistema de 
seguridad social integral 
(salud, pensión y riesgos 
laborales). ficha 3336296 del 

Certificado de pago del 
mes de enero planilla 
Enlace operativo. 
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corresponda.   técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

24 Cumplir con las normas, 
reglamentos e instrucciones del 
Sistema de Gestión en Seguridad y 
Salud en 
el Trabajo SG-SST   

Se cuenta con los elementos, 
equipos y herramientas 
necesarias para cumplir con 
normas, reglamentos e 
instrucciones. ficha 3336296 
del técnico en Asesoría 
comercial_80 horas. ficha 
3335658 del técnico en Venta 
de productos en Línea_80 
horas. 

Aplicar los conocimientos 
adquiridos en el curso 
virtual de seguridad y 
salud en el trabajo que 
reposa en SIcontratista.  
 

25 Mantenerse actualizado con la 
formación complementaria que 
ayude a su cualificación como 
instructor, de acuerdo a su ruta de 
formación determinada por la 
Escuela Nacional de Instructores y 
al Centro de formación, así como 
certificarse en la competencia 
laboral " ORIENTAR FORMACIÓN A 
DISTANCIA DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y 
NORMATIVAS" o en su defecto 
entregar 
los soportes del procedimiento de 
Ingreso de aprendices al programa 
de formación tales como: Ficha 
de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el diseño 
curricular, 
cuando ejecute formación 
profesional.   

Se cuenta con la competencia 
laboral Orientar formación 
Elearning de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa. ficha 3336296 del 
técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

Certificado de norma d 
competencia en 
“ORIENTAR FORMACIÓN A 
DISTANCIA DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTOS 
TÉCNICOS Y 
NORMATIVAS" 

26 La formación debe desarrollarse 
dentro de la programación 
asignada desde la coordinación 
académica y cualquier cambio debe 
estar sujeta a la autorización del 
supervisor del contrato.   

Se acatan las directrices en 
cuento al programa asignado 
por la coordinación. ficha 
3336296 del técnico en 
Asesoría comercial_80 horas. 
ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas. 

Captura de pantalla de la 
asignación y la ejecución 
en la plataforma Zajuna 
LMS 

27 Actuar siempre sobre la base de los 
valores de integridad del servicio 
público, respeto, honestidad, 
compromiso, diligencia, justicia, 
solidaridad, lealtad, en beneficio de 
la comunidad SENA, para ello 

Se participó en el curso y 
certificación institucional 
aplicando el código de 
integridad del Servicio 
Nacional de Aprendizaje. ficha 
3336296 del técnico en 

Copia del certificado de 
integridad 
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debe aplicar el código de integridad 
del Servicio Nacional de 
Aprendizaje. 

Asesoría comercial_80 horas. 
ficha 3335658 del técnico en 
Venta de productos en Línea-
_80 horas. 

28 Las demás que se estimen de 
acuerdo con el objeto y ejecución 
del contrato. 

Se apoyan las actividades 
solicitadas. ficha 3336296 del 
técnico en Asesoría comercial-
_80 horas. ficha 3335658 del 
técnico en Venta de 
productos en Línea_80 horas. 

Se cumple con la minuta 
del contrato.  

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 83671677 Enlace Operativo referente al marzo. 

 

Cordialmente, 

 

 
Kelly Johanna Garcés Jiménez 

Contratista 

CC. 43.828.577 

 

 

LEYDI FERNANDA ROJAS ORTEGA 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9193202 de 2026 
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Kelly Johanna Garcés Jiménez 

CO1.PCCNTR.9193202 de 2026 

EVIDENCIAS DEL MES DE ABRIL DE 2026 

1. Obligación. Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los 

lineamientos institucionales. 

FICHA: 3336296 
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FICHA: 3335658 
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2. Obligación. Mantener actualizado el Portafolio del Instructor, adjuntando los formatos actualizados del 

sistema Integrado de gestión dispuestos en la plataforma COMPROMISO, pertenecientes a la guía de 

procesos formativos, presentado mínimo los siguientes soportes: a. Plan de trabajo concertado con el 

aprendiz para el desarrollo de la ruta de aprendizaje, según guía para desarrollar los procesos formativos. 

b. Guía de aprendizaje. c. Actas con los planes de mejoramiento académicos para aprendices que lo 

requieran. d. Planeación, seguimiento evaluación de etapa productiva (si aplica). e. Bitácora del Aprendiz 

en etapa productiva (si aplica) f. Formato de asistencia y Registro de inasistencias en aplicativo SOFIA PLUS. 

g. Formato de juicios evaluativos debidamente diligenciada para cada resultado de aprendizaje. 

FICHA: 3336296 
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FICHA: 3335658 
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3. Obligación. Participar cuando el centro de formación lo requiera, en jornadas de diseño, desarrollo 

curricular de programas de Formación Profesional Integral y la divulgación de las diferentes convocatorias 

del centro, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para la 

red objeto del contrato. 
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Curso de configuración centro de calificaciones por comunidad Instructores: 
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6. Obligación. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño curricular y proyecto 

formativo. 

FICHA:3336296 
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FICHA:3335658
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7.  Obligación. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y 

evaluación de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

FICHA:3336296 
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FICHA:3335658 
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9. Obligación. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizaje de 

las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formación, aplicando 

los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

Ficha: 3336296 
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Ficha: 3335958 

 
 

10.Obligación.  Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información que la 

entidad defina para la Gestión de la Formación Profesional Integral mediante las siguientes actividades: 

a). Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en formación. b). 

Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas 

de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. c). Comunicando al Coordinador 

Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro 

de la información. d) Cuando el instructor sea responsable de ficha de formación deberá al final de la etapa 

lectiva entregar definidas las modalidades de etapa productiva para el registro. 

Asistencia a comité de evaluación y seguimiento el 9 de marzo 2026.  
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11. Obligación.  Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia del 

Centro de Formación. 

Ficha: 3336296 
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Ficha: 3335658 
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19. Obligación. Utilizar la plataforma, Sofia Plus, Zajuna LMS o la que designe la Entidad como herramienta 

de la FPI, como soporte de actividades de Enseñanza, Aprendizaje, Evaluación de la formación y 

actualización del portafolio del instructor según lineamientos institucionales. 

Ficha: 3336296 
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Ficha: 3335658 

 

 
 

 

20. Obligación. Mantener actualizado el centro de calificaciones, anuncios y retroalimentar de manera 
personalizada a los aprendices. 
Ficha: 3336296 
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Ficha: 3335658 

 

 
 
21. Obligación. Grabar las sesiones en línea cada encuentro formativo. 
Ficha: 3336296 
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Ficha: 3335658 
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22. Obligación. Entregar de forma digital la programación mensual, el cual debe coincidir con el desarrollo  

curricular planteado inicialmente. 

Ficha: 3336296 
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Ficha: 3335658 

 
 

23.Obligación. Entregar mensualmente las cuentas de cobro en las fechas establecidas por la coordinación 

académica, evidenciando el pago oportuno de la seguridad social, Aportes a pensión y ARL según 

corresponda. 
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24.Obligación.  Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión en Seguridad 

y Salud en el Trabajo SG-SST 
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25. Obligación. Mantenerse actualizado con la formación complementaria que ayude a su cualificación 

como instructor, de acuerdo a su ruta de formación determinada por la Escuela Nacional de Instructores 

y al Centro de formación, así como certificarse en la competencia laboral " ORIENTAR FORMACIÓN A 

DISTANCIA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y NORMATIVAS" o en su defecto entregar los 

soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formación tales como: Ficha de 

matrícula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el diseño curricular, cuando 

ejecute formación profesional. 

 

 
 

26.Obligación. La formación debe desarrollarse dentro de la programación asignada desde la coordinación 
académica y cualquier cambio debe estar sujeta a la autorización del supervisor del contrato.   

Ficha: 3336296 



 

46 

GCCON-F-087 V1 

 
 

 



 

47 

GCCON-F-087 V1 

 
 
Ficha: 3335658 
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28. Obligación. Las demás que se estimen de acuerdo con el objeto y ejecución del contrato. 

 

a. Creación de anuncios inicio formación 2026. 
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b. Activación de evidencias de conocimiento y producto, según la guía de aprendizaje fase 

planeación 2:  

Ficha: 3336296 
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Ficha: 3335658 

 

 
 

 

Control de Cambios 
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VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 
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