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DOCUMENTO DE APOYO AL INFORME DE EVIDENCIAS GCCON-F-087 V2  
INSTRUCTOR VIRTUAL 

 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: GINA PAOLA ZAMORA LOZANO 

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO: 1.111.787.811 

MES Y AÑO DEL INFORME: 07-2026 

CONTRATO: CO1.PCCNTR.9176195 

OBJETO: Prestar servicios temporales como instructor para orientar, acompañar y evaluar los 
procesos de FPI de aprendices de los programas de la oferta regular titula y complementaria 
virtual del Centro Náutico Pesquero de Buenaventura, Valle, Vigencia 2026. 
 

 

Con el propósito de facilitar el proceso de cuentas de cobro, se ha diseñado este formato con el 
fin de presentar las respectivas evidencias. Es preciso que diligencie todos los puntos. Recuerde 
que las evidencias que consigne en la planilla de Si Contratistas, deben ser las mismas que 
consigne en el formato Informe Mensual de Ejecución Contractual GCCON-F-087 V2 y en el 
presente informe de evidencias. 
 
Certifico que durante el periodo de presentación del informe realicé las siguientes actividades 
con relación a las obligaciones contractuales enunciadas en cada sección. 
 

 I. ACTIVIDADES DE DISEÑO Y DESARROLLO CURRICULAR Y DE REGISTRO CALIFICADO 
 
-Obligación contractual 1 Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo 
con los lineamientos institucionales, para el área temática del objeto contractual. 
-Obligación contractual 11 Participar activamente, previa autorización, en jornadas de diseño 
y desarrollo curricular de programas de Formación Profesional Integral, conforme a las 
necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para el área temática 
objeto del contrato. 
-Obligación contractual 19 Participar en diferentes actividades asociadas a la ejecución de la 
formación Profesional Integral, tales como registro calificado, acompañamiento a los 
aprendices en las actividades propuestas por el área de bienestar al aprendiz, portafolio de 
servicios, feria vocacional y autoevaluación, entre otras. 
 
1. Diseño y organización de la formación: 

• Participación en construcción o actualización del currículo (competencias, resultados de 
aprendizaje, contenidos) de acuerdo con los requerimientos del área de Diseño 
Curricular. 

• Revisión de programación con la coordinación académica. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

 
2. Registro Calificado: 

• Elaboración y revisión de documentos. 

• Elaboración y/o actualización de recursos pedagógicos. 

• Apoyo con el suministro de información requerida por procesos de registro calificado. 

• Apoyo en el proceso de evaluación y autoevaluación. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

 



Formato de apoyo: Informe de evidencias mensuales  

 
 

II. ACTIVIDADES DE GESTIÓN EN PLATAFORMA ZAJUNA 
 
-Obligación contractual 2 Desarrollar personalmente bajo los parámetros de calidad y del 
Código de Integridad del SENA, la totalidad de las acciones de formación contratadas en los 
ambientes de formación asignados por la Coordinación Académica del Centro de Formación, 
de acuerdo con la programación establecida. 
-Obligación contractual 3 Impartir formación de manera virtual y/o remota, según le sea 
requerido, en la etapa lectiva, en seguimiento a etapa productiva y formación 
complementaria, haciendo uso del LMS dispuesto por la Entidad y las herramientas de los 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje que garanticen la formación profesional integral de los 
aprendices asignados. 
-Obligación contractual 5 Cumplir con las pautas establecidas en la Guía de Orientaciones para 
la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje –AVA- en su más reciente versión, para 
cada una de las etapas de la formación (Alistamiento, Desarrollo y Cierre). 
-Obligación contractual 6 Brindar asesoramiento personalizado a los aprendices, 
retroalimentación y evaluación de sus actividades, haciendo uso de la metodología y recursos 
tecnológicos en el marco de la función orientadora de la formación virtual SENA. 
-Obligación contractual 7 Hacer uso del LMS establecido por la Entidad, así como de las 
herramientas tecnológicas que sean necesarias para orientar de manera adecuada el 
programa de formación programado. 
-Obligación contractual 8 Orientar la formación con calidad y eficiencia, haciendo uso de todas 
las herramientas disponibles, brindando las guías de aprendizaje diseñadas, evaluando de 
manera apropiada, de acuerdo con la metodología de la formación profesional integral SENA. 
-Obligación 13. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, 
desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del 
contrato, aplicando según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento 
y evaluación de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 
Desde su planeación hasta la emisión de juicios de evaluación. 
 
1. Alistamiento inicial del programa: 

• Adecuación Foro Dudas e Inquietudes. 
Foro de dudas e inquietudes fichas 3388911 y 3388912 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

• Publicación de Cronograma general del programa. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

• Publicación de Cronograma por Fase. 
Cronogramas programa coordinación de procesos logísticos fichas 3388911 y 3388912. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación 
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• Configuración del perfil del instructor (foto, área a orientar, horario y canal de 
atención sincrónica a cada ficha asignada, Regional y Centro de Formación e 
Información Profesional). 

 
 

 
• Modificaciones al cronograma de actividades por novedades en la formación. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 
 

2. Publicación de anuncios en plataforma: 

• Bienvenida al Programa. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

• Inicio de actividad. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911, 3388912, 3070476 y 
3096438. 
 
No se adjunta la evidencia, debido a que actualmente no se cuenta con acceso a la 
plataforma Zajuna, lo que impidió descargar la información requerida. Se deja constancia 
de que toda la documentación y las evidencias reposan en dicha plataforma y no fue posible 
recuperarlas para su anexión en esta cuenta. 
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• Invitación a Sesión en línea. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911, 3388912, 3070476 y 
3096438. 

 
No se adjunta la evidencia, debido a que actualmente no se cuenta con acceso a la 
plataforma Zajuna, lo que impidió descargar la información requerida. Se deja constancia 
de que toda la documentación y las evidencias reposan en dicha plataforma y no fue posible 
recuperarlas para su anexión en esta cuenta. 

 
• Anuncio invitación a desarrollar las evidencias de aprendizaje. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911, 3388912, 3070476 y 
3096438.  

 
No se adjunta la evidencia, debido a que actualmente no se cuenta con acceso a la 
plataforma Zajuna, lo que impidió descargar la información requerida. Se deja constancia 
de que toda la documentación y las evidencias reposan en dicha plataforma y no fue posible 
recuperarlas para su anexión en esta cuenta. 
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• Cierre de actividad. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911 y 3388912. 
 
No se adjunta la evidencia, debido a que actualmente no se cuenta con acceso a la 
plataforma Zajuna, lo que impidió descargar la información requerida. Se deja constancia 
de que toda la documentación y las evidencias reposan en dicha plataforma y no fue posible 
recuperarlas para su anexión en esta cuenta. 

 
 

• Anuncio de inicio de fase. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911 y 3388912. 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

• Anuncio de cierre de fase. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
 

• Anuncio de aprendices aprobados de la fase. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3096438. 
No se adjunta la evidencia, debido a que actualmente no se cuenta con acceso a la 
plataforma Zajuna, lo que impidió descargar la información requerida. Se deja constancia 
de que toda la documentación y las evidencias reposan en dicha plataforma y no fue posible 
recuperarlas para su anexión en esta cuenta. 
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3. Sesiones en línea: 

• Orientación de la sesión en línea. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911 y 3388912. 
 

 
 

 
 

• Publicación de la grabación con su respectivo resumen. 
 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911 y 3388912. 

 
No se adjunta la evidencia, debido a que actualmente no se cuenta con acceso a la 
plataforma Zajuna, lo que impidió descargar la información requerida. Se deja constancia 
de que toda la documentación y las evidencias reposan en dicha plataforma y no fue posible 
recuperarlas para su anexión en esta cuenta. 
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Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3096438. 
No se adjunta la evidencia, debido a que actualmente no se cuenta con acceso a la 
plataforma Zajuna, lo que impidió descargar la información requerida. Se deja constancia 
de que toda la documentación y las evidencias reposan en dicha plataforma y no fue posible 
recuperarlas para su anexión en esta cuenta. 
 

 
 

4. Alistamiento de Evidencias: 

• Configuración de fechas de disponibilidad de las evidencias y foros orientados de 
acuerdo con el cronograma del programa. 

 
No se adjunta la evidencia, debido a que actualmente no se cuenta con acceso a la 
plataforma Zajuna, lo que impidió descargar la información requerida. Se deja constancia 
de que toda la documentación y las evidencias reposan en dicha plataforma y no fue posible 
recuperarlas para su anexión en esta cuenta. 

 
 

 

• Apertura de Foros (cuando aplique). 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
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5. Retroalimentación de evidencias: 

• Evidencia de valoración (“A” o “D”) de las evidencias orientadas en la plataforma Zajuna, 
con su respectiva retroalimentación. 

Tecnólogo coordinación de procesos logísticos  

 
 

• Retroalimentación y calificación de Foros en la plataforma Zajuna (cuando aplique). 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

 
 
6. Atención a aprendices: 

• Correos electrónicos. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos  
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• Mensajes de WhatsApp. 

Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911, 3388912, 2977670, 
3070476 y 3096438. 
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• Llamadas. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911, 3388912, 3070476 y 
 

     
        

 
III. ACTIVIDADES DE GESTIÓN EN PLATAFORMA SOFÍA PLUS 

 
-Obligación contractual 4 Reportar oportunamente en el Sistema Optimizado para la 
Formación Integral del Aprendizaje SOFÍA PLUS, todas las actividades que de acuerdo con 
los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA, son 
de su responsabilidad, garantizando la calidad de la información y su coherencia con el 
proceso formativo, tales como: - Verificar que los juicios de evaluación se encuentren 
registrados en los espacios del LMS y el Sistema de Gestión Académica (SOFÍA Plus), con 
el fin de garantizar que los registros corresponden a la ejecución de la formación. 
-Obligación contractual 12 Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas 
asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 
-Obligación contractual 15 Asociar en el sistema de información que la entidad tiene 
definido, los aprendices nuevos, reintegrados o trasladados a las rutas de aprendizaje y 
realizar evaluación de conocimientos previos. 
-Obligación contractual 18 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes 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 tiene definido, entre otras. 
 

1. Registro de juicios evaluativos en Sofía Plus: 

• Reporte de juicios evaluativos realizados durante el periodo del informe. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911 y 3388912. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
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2. Gestión de rutas de aprendizaje: 

• Creación de la ruta de aprendizaje. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

• Asociación de aprendices a ruta de aprendizaje. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
 

3. Evaluación de aprendizajes previos: 

• Reporte de reconocimiento de aprendizajes previos Sofía Plus. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

IV. SEGUIMIENTO A LA FORMACIÓN Y REPORTE DE NOVEDADES 
 

-Obligación contractual 16 Comunicar al Coordinador Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias novedades de aprendices, concertaciones y resultados de 
planes de mejoramiento y hallazgos en el registro de la información; de acuerdo con lo 
establecido en el reglamento al aprendiz y manual de convivencia. 
-Obligación contractual 17 Registrar en el aplicativo definido por el centro de formación, 
las asistencias a las sesiones de formación según la programación para cada ficha. 
 

1. Seguimiento de la formación: 

• Actas de reuniones del equipo ejecutor. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3096438 y 3070476. 
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• Reportes de ingreso de aprendices a plataforma. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3070476 
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Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3096438 
 

 
 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos ficha 3388911 
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Tecnólogo coordinación de procesos logísticos ficha 3388912 
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• Comunicación con aprendices ausentes de la formación. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos  

 

 
 

• Planes de mejoramiento. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
2. Gestión de Novedades: 

• Solicitudes Comités académicos. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911 y 3388912. 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

• Actas de Comités académicos. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3388911 y 3388912. 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
 

• Reportes de otras novedades a coordinación académica. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 3070476 y 3096438. 
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V. SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA 
 

-Obligación contractual 21 Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices 
que le sean asignados de acuerdo con el procedimiento y lineamientos establecidos por 
la Entidad. 
 

1. Alistamiento de etapa productiva: 

• Publicación de anuncios y documentos referentes a etapa productiva. 
No se adjunta la evidencia, debido a que actualmente no se cuenta con acceso a la 
plataforma Zajuna, lo que impidió descargar la información requerida. Se deja 
constancia de que toda la documentación y las evidencias reposan en dicha plataforma 
y no fue posible recuperarlas para su anexión en esta cuenta. 
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• Creación y alistamiento de carpetas y evidencias para la entrega de bitácoras y demás 
evidencias. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos ficha 3096438. 

 

 
 

• Sesiones en línea referentes a etapa productiva.  
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas. 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

 
2. Ejecución de seguimiento a aprendices en etapa productiva: 

• Seguimientos periódicos a aprendices. 
Tecnólogo coordinación de procesos logísticos fichas 2977670. 
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• Formatos de seguimiento diligenciados y firmados. 
A continuación, comparto el link de Drive de Coordinación Académica, donde podrán 
ingresar a los seguimientos y bitácoras realizados a la fecha. Por favor, revisar la 
información correspondiente Tecnólogo coordinación de procesos logísticos ficha 
2977670. 

https://drive.google.com/drive/folders/13uGa_TFgxa-
YbhkCGJKw559YaABedQQR?usp=drive_link  
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/13uGa_TFgxa-YbhkCGJKw559YaABedQQR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/13uGa_TFgxa-YbhkCGJKw559YaABedQQR?usp=drive_link
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• Calificación y retroalimentación de bitácoras y formato 023. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

 

• Formato de registro de horas de dedicadas a seguimiento de etapa productiva. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

 
 

VI. CAPACITACIONES Y PARTICIPACIÓN DE ACTIVIDADES DEL SGSST 
-Obligación contractual 9 Participar activamente cuando sea requerido en las jornadas de 
trabajo y transferencias en relación con la actividad contractual. 
-Obligación contractual 20 Cumplir con 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. 

1. Jornadas de Trabajo y transferencias: 

• Asistencia a jornadas de trabajo convocadas por las diferentes áreas de Centro de 
Formación. 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

• Asistencia a las transferencias del equipo de E – Pedagogos SENA. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
 

2. Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo SGSST: 

• Certificados de los módulos de inducción y capacitación SGSST dispuestos en el 
aplicativo Sistema de Información de Contratistas SENA. 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

• Asistencia a capacitaciones o charlas informativas del área de SGSST. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 

• Apoyo con el suministro de información requerida por el área de SGSST 
(diligenciamiento de formularios, remisión de documentos, etc.) 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación. 
 

VII. PARTICIPACIÓN EN PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 
-Obligación contractual 14 Participar activamente, previa autorización en proyectos de 
investigación o innovación técnica y/o pedagógica alineado con las políticas de SENNOVA. 
1. Proyectos de investigación: 

• Formulación de proyectos. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

• Acompañamiento a aprendices en proyectos de investigación. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

• Recolección y análisis de información para proyectos del Centro de Formación. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 
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• Desarrollo de productos o prototipos relacionados a proyectos de formación. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

 
VIII. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA GESTIÓN CONTRACTUAL 

-Obligación contractual 10 Presentar oportunamente cuenta de cobro de manera mensual 
en el aplicativo SECOP II con los soportes correspondientes, conforme a las instrucciones 
brindadas. 
-Obligación contractual 22 Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición 
para el cumplimiento de objeto del contrato; y una vez finalizado el contrato quedar a paz 
y salvo con el Almacén. 
-Obligación contractual 23 Gestionar y entregar a la coordinación y al supervisor(a), a más 
tardar dentro de los primeros cinco (5) días hábiles del mes siguiente; el reporte mensual 
de las horas ejecutadas, de acuerdo con los tiempos de programación y lo definido en el 
manual de contratación. 
 
1. Presentación de evidencias de ejecución contractual al supervisor de contrato. 

Correos electrónicos y capturas de pantalla como evidencia de las respuestas a las solicitudes 
realizadas al supervisor de contrato, coordinador Jhon Felipe Vidal. 

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación 

 Nota: Dejo consignado en el presente informe que las carpetas GF y GC fueron reportadas en 
 el aplicativo SECOP II, conforme a los requerimientos establecidos. 

 
2. Gestión de inventarios: 

• Todo lo relacionado a la gestión de bienes y elementos asignados a su cargo. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación 
 

3. Recomendaciones. En este espacio puede colocar observaciones tendientes al 
mejoramiento del proceso que usted adelanta en la institución.   
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de 
esta obligación 
 

_____________________________________________________  

El mejoramiento institucional depende del compromiso de todos los actores  


