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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. 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, septiembre de 2026 

Señora 

EDITH NANCY ESPINEL BERNAL 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.5211171 de 2026 

Coordinador Académico de Formación Virtual 

Centro de Materiales y Ensayos 

Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual septiembre 2026 

Referencia: CO1.PCCNTR.5211171 de 2026 

INÉS ALEXANDRA RODRÍGUEZ MORALES, identificado con la cédula de ciudadanía Nro. 51984386 de 

Bogotá, 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 para el contrato la suma de CINCUENTA MILLONES 

CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($50.059.552). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 

Enero de 2026 por valor de TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. 

($315.833), b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor de CUATRO 

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

($4.737.497) cada uno, c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre de 2026 por valor de DOS 

MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. 

($2.368.749) 

Plazo: 15 de diciembre de 2026 

Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor(a) para la ejecución de 

actividades de formación profesional integral por competencias de forma virtual y/o presencial en las 

diferentes especialidades ofertadas por el Centro de Materiales y Ensayos de la Regional Distrito Capital 

del SENA 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada    X
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Ejecución mensual de actividades 

 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las actividades de formación de acuerdo con la 

programación institucional. 

Cierre de fichas Fichas de 

Humanización de la atención 

en salud 

3579909,3579910,3579922. 

Ficha 3560173 alistamiento 

para la apertura de las 

nuevas fichas del programa 

Humanización de la Atención 

en Salud. 3610068, 3610064 

y 3610070, y 3591737 

Primeros Aux víctimas de 

Ataques con agentes 

Químicos con vigencia del 

07/09/2026 al 08/10/2026 

Registros de cursos activos en 

Sofia Plus y Zajuna, 

cronogramas, actividades 

publicadas, seguimiento a 

aprendices y evaluaciones 

desarrolladas. 

2 Mantener actualizada permanentemente la plataforma 

de gestión académica. 

Se actualizaron juicios 

evaluativos, calificaciones, 

seguimiento académico, 

anuncios y actividades de 

aprendizaje en los cursos 

asignados, garantizando la 

trazabilidad del proceso 

formativo de los aprendices 

matriculados. 

Registros de actualización en 

Sofia Plus, Zajuna, capturas de 

publicaciones y reportes 

académicos. 

3 Reportar oportunamente información académica 

requerida por la entidad. 

Se elaboraron y entregaron 

reportes de seguimiento 

académico, novedades de 

aprendices y avances de 

ejecución de cursos conforme 

requerimientos institucionales 

y lineamientos de coordinación 

académica. 

Informes mensuales, reportes 

institucionales y registros de 

seguimiento. 

4 Presentar informe mensual de ejecución del contrato. 

Se consolidó y presentó el 

informe mensual 

correspondiente a sept de 

2026, relacionando 

actividades ejecutadas, 

cumplimiento de obligaciones 

y evidencias de los cursos 

orientados. 

Informe mensual con soportes 

documentales. 

5 Diseñar ambientes virtuales y contenidos de formación. 

Se organizaron, actualizaron y 

ajustaron contenidos, 

anuncios, actividades y 

recursos pedagógicos en 

plataforma para los cursos de 

formación complementaria 

asignados, fortaleciendo la 

experiencia de aprendizaje 

virtual. 

Capturas de plataforma 

Zajuna, módulos actualizados, 

anuncios y contenidos 

cargados. 
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6 Mantener actualizado el portafolio del instructor. 

Se mantuvo actualizado el 

portafolio institucional con la 

información correspondiente a 

cursos, programación y 

actividades desarrolladas 

durante el periodo. 

Portafolio institucional 

actualizado y soportes en 

plataforma. 

7 Cumplir lineamientos de formación virtual institucional. 

Se ejecutaron procesos 

formativos conforme a 

lineamientos pedagógicos, 

metodológicos y 

administrativos establecidos 

por el SENA para formación 

complementaria virtual. 

Evidencias de cumplimiento en 

estructura de cursos, 

programación y ejecución. 

8 Utilizar adecuadamente claves, sistemas y recursos 

institucionales. 

Se hizo uso responsable de 

plataformas institucionales, 

herramientas virtuales y 

recursos asignados para la 

ejecución de la formación, 

garantizando seguridad y 

confidencialidad de la 

información. 

Sin novedades reportadas, uso 

adecuado de plataformas 

institucionales. 

9 Preparar, orientar y evaluar procesos formativos. 

Se orientaron procesos de 

aprendizaje, se atendieron 

consultas, se evaluaron 

actividades y se acompañó 

permanentemente a 

aprendices en los cursos 

asignados durante julio. 

Actividades evaluadas, foros, 

mensajes, retroalimentaciones 

y registros en plataforma. 

10 Reportar novedades académicas y disciplinarias. 

Se reportaron oportunamente 

las novedades académicas 

identificadas durante el 

seguimiento a aprendices, 

conforme procedimientos 

institucionales. 

Registros y comunicaciones 

institucionales. 

11 Programar contenidos y anuncios en plataforma. 

Se publicaron contenidos, 

anuncios, orientaciones 

semanales y actividades 

correspondientes a cada curso 

activo durante el periodo 

reportado. 

Publicaciones en Zajuna y 

registros de programación. 

12 Asistir a reuniones institucionales convocadas. 

Se participó en reuniones y 

actividades convocadas por 

coordinación académica y 

supervisión contractual 

relacionadas con seguimiento 

de cursos y lineamientos 

institucionales. 

Actas, listados de asistencia o 

convocatorias. 

13 Participar en proyectos de innovación o sistema de 

innovación cuando sea requerido. 

Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

14 Participar en actividades de actualización profesional. 

Se participó en actividades de 

fortalecimiento pedagógico y 

actualización institucional 

relacionadas con la ejecución 

de formación virtual. 

Certificados, constancias o 

registros de participación. 

15 Presentar cuenta de cobro con documentación 

requerida. 
Se preparó y presentó cuenta 

de cobro con documentación 

Cuenta de cobro, PILA y 

soportes requeridos. 
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soporte correspondiente al 

periodo de agosto de 2026. 

16 Aplicar procedimientos institucionales de gestión 

documental. 

Se gestionó documentación 

académica y contractual 

conforme procedimientos 

establecidos, garantizando 

organización y disponibilidad 

de soportes. 

Documentación cargada y 

organizada. 

17 Participar en inducción institucional cuando aplique. 

Se dio cumplimiento a 

lineamientos institucionales 

previamente establecidos 

para el desarrollo de 

actividades contractuales. 

Registros institucionales. 

18 Atender actividades asignadas por coordinación y 

supervisión. 

Se atendieron requerimientos 

académicos, administrativos y 

contractuales asignados 

durante mayo, dando 

cumplimiento a las 

orientaciones recibidas. 

Evidencias de cumplimiento y 

comunicaciones 

institucionales. 

 

 

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 efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes, con 

las fechas que se relacionan a continuación: 

 

• • Certificación de antecedentes fiscales: 10/09/2026 

• • Certificación de antecedentes penales: 10/09/2026 

• • Certificación de antecedentes disciplinarios:10/09/2026  

• • Certificación de registro nacional de medidas correctivas: 10/09/2026 
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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. 94181256 de mi planilla referente al mes de agosto 

de año 2026 

Cordialmente, 

INES ALEXANDRA RODRIGUEZ MORALES 

Contratista 

C.C. 51.984.386 de Bogotá

EDITH NANCY ESPINEL BERNAL 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.5211171 de 2026 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: INES ALEXANDRA RODRIGUEZ MORALES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

01/08/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/08/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3560173 - HUMANIZACION DE LA ATENCION EN SALUDFICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir actividades de la vida diaria según protocolos de salud y
política de humanización

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL SER HUMANO, SUS NECESIDADES, VALORES Y CAPACIDADES TENIENDO EN CUENTA LAS
DIMENSIONES Y EL CONTEXTO DE LA ATENCIÓN EN LOS SERVICIOS DE SALUD.

2. DISEÑAR ESTRATEGIAS PARA HUMANIZAR LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO EN CUENTA EL RECONOCIMIENTO DE
PRACTICAS HUMANIZANTES.

3. IMPLEMENTAR HABILIDADES PROPIAS QUE APORTEN EN LA ATENCIÓN HUMANIZADA EN LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO
EN CUENTA EL SER HUMANO, LINEAMIENTOS NORMATIVOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4. HUMANIZAR LA ATENCIÓN EN SALUD CENTRADA EN LA PERSONA, TENIENDO EN CUENTA, HABILIDADES, PRINCIPIOS DE VIDA Y
DEL TRABAJO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

3579910 - HUMANIZACION DE LA ATENCION EN SALUDFICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir actividades de la vida diaria según protocolos de salud y
política de humanización

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 410/09/26 12:22



1. RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL SER HUMANO, SUS NECESIDADES, VALORES Y CAPACIDADES TENIENDO EN CUENTA LAS
DIMENSIONES Y EL CONTEXTO DE LA ATENCIÓN EN LOS SERVICIOS DE SALUD.

2. DISEÑAR ESTRATEGIAS PARA HUMANIZAR LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO EN CUENTA EL RECONOCIMIENTO DE
PRACTICAS HUMANIZANTES.

3. IMPLEMENTAR HABILIDADES PROPIAS QUE APORTEN EN LA ATENCIÓN HUMANIZADA EN LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO
EN CUENTA EL SER HUMANO, LINEAMIENTOS NORMATIVOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4. HUMANIZAR LA ATENCIÓN EN SALUD CENTRADA EN LA PERSONA, TENIENDO EN CUENTA, HABILIDADES, PRINCIPIOS DE VIDA Y
DEL TRABAJO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

3579909 - HUMANIZACION DE LA ATENCION EN SALUDFICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir actividades de la vida diaria según protocolos de salud y
política de humanización

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL SER HUMANO, SUS NECESIDADES, VALORES Y CAPACIDADES TENIENDO EN CUENTA LAS
DIMENSIONES Y EL CONTEXTO DE LA ATENCIÓN EN LOS SERVICIOS DE SALUD.

2. DISEÑAR ESTRATEGIAS PARA HUMANIZAR LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO EN CUENTA EL RECONOCIMIENTO DE
PRACTICAS HUMANIZANTES.

3. IMPLEMENTAR HABILIDADES PROPIAS QUE APORTEN EN LA ATENCIÓN HUMANIZADA EN LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO
EN CUENTA EL SER HUMANO, LINEAMIENTOS NORMATIVOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4. HUMANIZAR LA ATENCIÓN EN SALUD CENTRADA EN LA PERSONA, TENIENDO EN CUENTA, HABILIDADES, PRINCIPIOS DE VIDA Y
DEL TRABAJO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

3591737 - ATENCION INTEGRAL DE URGENCIAS A VICTIMAS DE
ATAQUE CON AGENTES QUIMICOS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Establecer la presencia de eventos de salud pública según
normativa nacional

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER LINEAMIENTOS NORMATIVOS SOBRE GARANTÍA DE DERECHOS A LAS VÍCTIMAS DE VIOLENCIA BASADAS EN
GÉNERO TENIENDO EN CUENTA REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

Page 2 of 410/09/26 12:22



2. CUMPLIR CON PROTOCOLO DE ATENCIÓN DE URGENCIAS A VÍCTIMAS DE ATAQUES CON AGENTES QUÍMICOS SEGÚN
LINEAMIENTOS

3. APLICAR PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS (PAP) TENIENDO EN CUENTA GUÍA DE ATENCIÓN Y NORMATIVA VIGENTE.

4. REALIZAR TOMA DE MUESTRAS CON FINES FORENSES DE LA VÍCTIMA DE ATAQUES CON AGENTES QUÍMICOS TENIENDO EN
CUENTA PROTOCOLOS EXISTENTES.

5. REPORTAR LA VÍCTIMA DE ATAQUES CON AGENTES QUÍMICOS DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS DEL SISTEMA NACIONAL DE
VIGILANCIA EN SALUD PÚBLICA-SIVIGILA Y RIPS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3579922 - HUMANIZACION DE LA ATENCION EN SALUDFICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir actividades de la vida diaria según protocolos de salud y
política de humanización

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL SER HUMANO, SUS NECESIDADES, VALORES Y CAPACIDADES TENIENDO EN CUENTA LAS
DIMENSIONES Y EL CONTEXTO DE LA ATENCIÓN EN LOS SERVICIOS DE SALUD.

2. DISEÑAR ESTRATEGIAS PARA HUMANIZAR LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO EN CUENTA EL RECONOCIMIENTO DE
PRACTICAS HUMANIZANTES.

3. IMPLEMENTAR HABILIDADES PROPIAS QUE APORTEN EN LA ATENCIÓN HUMANIZADA EN LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO
EN CUENTA EL SER HUMANO, LINEAMIENTOS NORMATIVOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4. HUMANIZAR LA ATENCIÓN EN SALUD CENTRADA EN LA PERSONA, TENIENDO EN CUENTA, HABILIDADES, PRINCIPIOS DE VIDA Y
DEL TRABAJO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 168,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: INES ALEXANDRA RODRIGUEZ MORALES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

Page 4 of 410/09/26 12:22



 

 

 

 

LA CONTRALORÍA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,

INTERVENCIÓN JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

 

CERTIFICA:

 
Que una vez consultado el Sistema de Información del Boletín de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy jueves 10 de

septiembre de 2026, a las 10:19:40, el número de identificación, relacionado a continuación, NO SE ENCUENTRA

REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

 

 
Esta Certificación es válida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y número consignados en el

respectivo documento de identificación, coincidan con los aquí registrados.

 

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolución 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecánica aquí

plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

 
 
 
 
 

Tipo Documento Cédula de Ciudadanía
No. Identificación 51984386
Código de Verificación 51984386260910101940

Generó: WEB

Con el Código de Verificación puede constatar la autenticidad del Certificado.
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Código Postal 111071. PBX 5187000 - Bogotá D.C

Colombia Contraloría General NC, BOGOTÁ, D.C.
Página 1 de 1
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 Bogotá DC, 10 de septiembre del 2026

 

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACIÓN certifica que una vez consultado el Sistema de Información de 	Registro de Sanciones e Inhabilidades

(SIRI), el(la) señor(a) INES ALEXANDRA RODRIGUEZ MORALES identificado(a) con Cédula de ciudadanía número 51984386:

 

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

 

 

 

 

ADVERTENCIA: La certificación de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesión en cargos que exijan para su desempeño ausencia de antecedentes, se certificarán todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 3o. y 4o. del artículo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores públicos y particulares que desempeñen funciones públicas en
ejercicio de la acción de repetición o llamamiento en garantía.  Este documento tiene efectos para acceder al sector público, en los términos que
establezca la Constitución Politica y la ley particular o demás disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripción de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la información de antecedentes del aspirante en la página web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Mario Enrique Castro González

Jefe División de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

CERTIFICADO ORDINARIO
No. 302707686

PIB

10:31:28

Hoja 1 de 01

ATENCIÓN :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN

TODAS LAS HOJAS.

División de Relacionamiento con el Ciudadano.

www.procuraduria.gov.co Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750
ext. 13170; Bogotá D.C.

Línea gratuita 018000910315
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Listado de obligaciones específicas con ejemplo de soporte de evidencia 
 

1. Ejecutar las actividades de formación asignadas según la programación 

Soportes válidos: - Capturas de pantalla de:   * Cursos activos en Zajuna 

 

  * Fichas asignadas en Sofía Plus * Listado de fichas atendidas 

 



   * Evidencia de acompañamiento (foros, actividades calificadas)  

 



 

  

 

  



 

 

2. Mantener actualizadas las plataformas de gestión académica 

Soportes válidos: 

- Capturas de juicios de evaluación actualizados en Sofía Plus 



 

 

- Reportes descargados del sistema 

- Historial de calificaciones 

 



 

3. Reportar oportunamente actividades en el sistema de información académica 

Soportes válidos: - Capturas de:   * Centros de calificaciones descargados 



 

 



 

 

 

  * Evidencias cargadas en Zajuna 



 

 

  * Registro de acciones de retención 



 

 

  



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4. Presentar informes mensuales de ejecución contractual 

Soportes válidos:  

- Informe mensual firmado (PDF o Word)   

 



 

5. Alistar el ambiente virtual de formación 

Soportes válidos: 

- Capturas del curso creado y estructurado en Zajuna 





 





    

 - Evidencia de:   * Módulos de Formacion  

  * Contenidos de modulos  

 



 



 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 * Actividades publicadas 



 

 

 

6. Mantener actualizado el portafolio del instructor 

Soportes válidos:- Portafolio actualizado en Zajuna ( Perfil Instructor ) 



  

 

. Cumplir la Guía GFPI-G-014 

Soportes válidos: 

- Evidencia de metodologías aplicadas en el curso 

- Capturas de:   * Estrategias pedagógicas -   * Recursos didácticos 

 



 



 



 

   

 

 

8. Uso adecuado de claves y confidencialidad de la información 

Soportes válidos:- Declaración de confidencialidad (si aplica) 

El cumplimiento de esta obligación se declara en el informe mensual de ejecución 

contractual. No se presentan incidentes de seguridad de la información.- Cumplimiento 

declarado en el informe 



 

9. Preparar, orientar y evaluar procesos de formación 

Soportes válidos: 

- Presentaciones usadas en sesiones en línea   

 







 

 

   

 

- Grabaciones o resúmenes de clase 



  

 

 

 



 



-  

 10. Reportar novedades académicas y disciplinarias 

Soportes válidos: 

- Actas de novedades 

- Correos enviados a coordinación 



 

   

 

- Registros de reuniones (fotos de asistencia a reunión Virtual  ) 





 

 

11. Programar contenidos y anuncios por fases o módulos 



Soportes válidos:- Capturas de anuncios publicados en Zajuna - Evidencia de fechas de 

publicación

 

 

 



 

- Cronograma del curso 



 

 

12. Asistir a encuentros presenciales convocados 

Soportes válidos: 

- Listados de asistencia firmados :)- Evidencias fotográficas 

EN ESTE TRIMESTRE NO SE HA LLEVADO A CABO NINGUNA  

- Actas o memorias de reunión : 



Actas o memorias de reunión: Están a cargo de la señora Dandar Ferrin  

 

13. Participar en proyectos de innovación y competitividad (No aplica) 

Soportes válidos: 

- Actas de participación 

- Informes de proyecto 

- Correos de asignación 

-  “No aplica”, conforme al formato institucional. 

 

14. Actualizar la formación profesional y pedagógica 

Soportes válidos: 

- Certificados de cursos  ( SIGEP – APE ) 

 



 

 

- Diplomas o actas de certificación ( SIGEP – APE ) 

 

15. Presentar cuentas de cobro en los tiempos establecidos 

Soportes válidos: 

- Cuenta de cobro firmada 



 

- Planilla PILA (Mi Planilla) 



 



 

 

16. Aplicar procesos institucionales de gestión documental 

Soportes válidos: 

- Uso adecuado de formatos oficiales 

 

- Documentos cargados en los sistemas 



 

 

17. Participar en la inducción de aprendices 

Soportes válidos: 

- Evidencia de inducción realizada

 

 

- Presentaciones de inducción 



 



 

 

 

 

 



- Listados de asistencia o capturas del curso

 

 

 

18. Atender otras acciones asignadas por supervisión o coordinación 

Soportes válidos: - Correos con asignaciones 

 

 



 

 

 

 




