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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                 Guadalajara de Buga, Junio de 2026 

 

 

Señor(a) 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) contrato nro CO1.PCCNTR.9105399 de 2026 

Coordinador Académico 

Centro Agropecuario de Buga 

Guadalajara de Buga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Junio de 

2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9105399 de 2026 

 

Sandra Bibiana Acosta Cifuentes, identificado con la cédula de ciudadanía No. 31657309, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en el área de articulación con la educación media técnica, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y SEIS 

MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE. 

($46.743.334), discriminados así: a) Un primer pago correspondiente a mes de febrero de 2026 por 

valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS 

M/CTE. ($3.474.167). b) Nueve (9) pagos correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 

2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS MCTE 

($4.737.500) cada uno y c) Un tercer y último pago correspondiente a mes de diciembre de 2026 por 

valor de SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($631.667) 

 

Plazo: 04 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: Contratar los servicios profesionales de Instructor para desarrollar procesos de Formación 

Profesional Integral en el marco de la Estrategia de Articulación con la Educación Media, conforme 

a lo establecido en la Resolución SENA 0317 de 2021 y demás lineamientos institucionales, 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  



 

3 

GTH-F-062 V10 

orientados a la ejecución de programas de formación titulada en instituciones educativas oficiales y 

colegios, garantizando la pertinencia curricular, la calidad pedagógica y la integración con los planes 

de estudio de la educación media, mediante metodologías flexibles y el uso de plataformas 

institucionales. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar procesos de 
formación profesional integral 
en instituciones educativas 
vinculadas, aplicando 
lineamientos pedagógicos, 
normativos y de calidad 
establecidos por el SENA y la 
Estrategia de Articulación con la 
Media. 

Se realizaron sesiones de 
formación profesional integral 
y de acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso de las 
plataformas institucionales. 
 
IE: Jorge Isaac 
Sede: Central 
Ciudad: Cerrito 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3448081  
Cantidad de aprendices en 
formación: 38 
Grado: Décimo  
Fase: Análisis 
 
IE: Litecom 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3445017 
Cantidad de aprendices en 
formación: 34 
Grado: Décimo  
Fase: Análisis 
 
IE: José Félix Restrepo 
Sede: Central 
Ciudad: Restrepo 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168500 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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Cantidad de aprendices en 
formación: 22 
Grado: Once 
Fase: Ejecución 
 
IE: Inmaculada Concepción 
Sede: Central 
Ciudad: Ginebra 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168603 
Cantidad de aprendices en 
formación: 19 
Grado: Once 
Fase: Ejecución 
 
Acompañamiento técnico 
pedagógico al Desarrollo 
Curricular del programa de 
formación 
 
IE: Jorge Isaac 
Sede: Central  
Ciudad: Cerrito 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3448081 
Fecha: 1/06/2026 
 
IE: José Félix Restrepo 
Sede: Central  
Ciudad: Restrepo 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168500 
Fecha: 03/06/2026 
 
IE: Litecom 
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3445017 
Fecha: 09/06/2026 
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2 Diseñar y ejecutar la planeación 
pedagógica articulando 
contenidos con los planes de 
estudio de la educación media, 
asegurando coherencia con los 
resultados de aprendizaje 
definidos en el programa. 

Se participó activamente en 
reuniones de área u otros 
encuentros programados por 
la coordinación académica y 
los equipos ejecutores. 
 
Actividad: Reunión con 
coordinación para tratar la 
actualización del reglamento 
del aprendiz 
Fecha: Mayo 22 de 2026 
 
Actividad: Reunión con 
coordinación virtual para 
tratar la actualización de la 
agenda de viáticos. 
Fecha: Junio 05 de 2026 
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
 

3 Implementar estrategias 
pedagógicas que favorezcan la 
integración curricular y el 
aprendizaje significativo, 
considerando las 
particularidades del contexto 
escolar. 

Para la evidencia de este mes 
se desarrollaron las siguientes 
estrategias pedagógicas. 
 
Actividad desarrollada: El 
espejo humano, reconocer mi 
valor y el valor del otro. 
Trabajar autoestima y escucha. 
 
Grupo: 3445017 
Fecha: Mayo 19 de 2026 
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
 

4 Evaluar los resultados de 
aprendizaje en el aplicativo 
SOFIA Plus dentro de los plazos 
reglamentarios, garantizando la 
trazabilidad del proceso. 

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  
 

5 Realizar seguimiento 
pedagógico y técnico a los 
aprendices durante la etapa 
lectiva y productiva, conforme a 
los lineamientos institucionales. 

Se realiza seguimiento a la 
Etapa Productiva en los grupos 
de grados 11 asignados. 

Programa: Asistencia 
Administrativa   
Grupo: 3168500 
I.E: José Félix Restrepo 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 



 

6 

GTH-F-062 V10 

Cantidad de Aprendices: 22 
Bitácora: 8 
 
Programa: Asistencia 
Administrativa   
Grupo: 3168603 
I.E: Inmaculada Concepción 
Cantidad de Aprendices: 19  
Bitácora: 8 
 

6 Garantizar la actualización del 
estado “Por certificar” para los 
aprendices que cumplan los 
requisitos, dentro de los 
tiempos establecidos. 

Para la vigencia de este mes se 
realiza las siguientes 
actividades: 

Actividad: Certificados de 
registros APE 
 
I.E. Jorge Isaacs 
Grupo: 3448081 
Grado: 10 
Cantidad de aprendices: 38.  
 
I.E. Litecom 
Grupo: 3445017 
Grado: 10 
Cantidad de aprendices: 34.  
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 

7 Participar en jornadas de 
planeación, comités de 
evaluación y actividades 
institucionales relacionadas con 
la formación, aportando 
insumos técnicos y pedagógicos. 

Se participó de manera activa 
en las siguientes jornadas:  
 
Actividad: Reunión con el 
coordinador para el proceso 
de programación de 
instructores de Articulación 
Fecha: 05 de Junio de 2026 
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 

8 Elaborar y dar seguimiento a los 
planes de mejoramiento 
asignados a aprendices, con 
base en los resultados de 
evaluación, en concordancia con 
el Reglamento del Aprendiz. 

Se envía el reporte mensual de 
inasistencias generado desde 
la plataforma Sofia plus a las 
instituciones educativas: 

 
IE: Jorge Isaac 
Sede: Central 
Ciudad: Cerrito 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
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Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3448081  
Cantidad de aprendices en 
formación: 38 
 
IE: Litecom 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3445017 
Cantidad de aprendices en 
formación: 34 
 
IE: José Félix Restrepo 
Sede: Central 
Ciudad: Restrepo 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168500 
Cantidad de aprendices en 
formación: 22 
 
IE: Inmaculada Concepción 
Sede: Central 
Ciudad: Ginebra 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168603 
Cantidad de aprendices en 
formación: 19 
 

9 Mantenerse actualizado frente a 
los lineamientos del Centro en 
materia de Seguridad y Salud en 
el Trabajo (SST), protocolos de 
emergencia y póliza de 
aprendices. 

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  

10 Contribuir en la identificación y 
documentación técnica de 
necesidades de materiales de 
formación y elementos de 
protección personal (EPP) 

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 
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requeridos para el desarrollo de 
actividades formativas. 

 
  

11 Participar en acciones de 
difusión de la oferta académica 
y estudios de equivalencia para 
la activación de cadenas de 
formación, cuando sea 
requerido. 
 

Actividad permanente ya que 
es inherente a los procesos de 
promoción y divulgación 
institucionales, ferias, 
divulgación oferta regular, 
redes sociales institucionales y 
de centro.  
Actividad: Se comparte 
promoción del Centro.  
 
Actividad: CURSO 
COMPLEMENTARIO DE 
PREPARACION DE MEDIDAS 
DE CAFÉ POR METODOS 
ALTERNATIVOS DEL CENTRO 
AGROPECUARIO DE BUGA 
2026 
Medio de comunicación: 
WhatsApp 
Fecha: MAYO 26 de 2026 
 
Actividad: II CONVOCATORIA 
CENTRO DE CONVIVENCIA 
Medio de comunicación: 
WhatsApp 
Fecha: JUNIO 01 de 2026 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 

12 Participar en jornadas de 
documentación para procesos 
de Registro Calificado y/o 
Autoevaluación institucional, 
cuando su aporte técnico le sea 
solicitado. 

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 

13 Presentar informe mensual que 
evidencie el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y 
resultados alcanzados. 

Se realiza la gestión en la 
plataforma Estatal SECOP II de 
acuerdo con los lineamientos 
de la supervisión.  
 

Informe cargado a SECOP 
II. Anexo 1 Informe de 
evidencias.  

 

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. 
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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 68126 JAMUNDI 12/05/2026 12/05/2026 

2 68126 RESTREPO 13/05/2026 13/05/2026 

3 68126 JAMUNDI 19/05/2026 19/05/2026 

4 68126 RESTREPO 20/05/2026 20/05/2026 

 

 

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. 1081923391 y el operador Simple 

referente a Mayo. 

 

 

 

Cordialmente, 

 

 

 
 

SANDRA BIBIANA ACOSTA CIFUENTES 

Contratista 

C.C. No. 31657309 

 

 

 

 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 9105399 de 2026    

Coordinador Académico
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Control de Cambios 

 

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. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual 
se sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para 
el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: Sandra Bibiana Acosta Cifuentes 
Número de contrato:  Nº CO1.PCCNTR. 9105399 de 2026 
Periodo:  JUNIO de 2026 
Supervisor de contrato: Edison Steve Rodríguez Forero 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes JUNIO de 
2026: 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS 
 

Formación profesional integral 
 
1. Desarrollar procesos de formación profesional integral en instituciones educativas 
vinculadas, aplicando lineamientos pedagógicos, normativos y de calidad establecidos por 
el SENA y la Estrategia de Articulación con la Media. 
 
Se realizaron sesiones de formación profesional integral y de acompañamiento de los 
siguientes programas de formación, haciendo uso de las plataformas institucionales.  
 
IE: Jorge Isaac 
Sede: Central 
Ciudad: Cerrito 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Grupo: 3448081 
Cantidad de aprendices en formación: 38 
Grado: Décimo 

PROCESO 

GESTIÓN ORGANIZACIONAL Y DEL RIESGO 

NOMBRE DEL FORMATO 

ANEXO 1 - EVIDENCIAS 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada  X  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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Fase: Análisis 
 
Fecha 1: Mayo 25 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los conceptos de: tipos de 
organización, estructura organizacional, tipos de clientes, clasificación de los clientes, 
recursos tecnológicos disponibles para la atención al cliente y tipos de eventos 
empresariales de acuerdo con la normativa vigente y referente bibliográficos 
Descripción de la sesión: Se continua con las actividades de la guía de análisis con los 
aprendices del programa, elaborando un taller de conocimientos elaboración de 
documentos 
 

 

 
 

Fecha 2: Junio 1 de 2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los conceptos de: tipos de 
organización, estructura organizacional, tipos de clientes, clasificación de los clientes, 
recursos tecnológicos disponibles para la atención al cliente y tipos de eventos 
empresariales de acuerdo con la normativa vigente y referente bibliográficos. 
Descripción de la sesión: Desarrollaron una actividad de comunicación asertiva la cual es el 
primer elemento del servicio y atención al cliente  
Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Listas de Asistencias Mayo – Junio  
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IE: Litecom 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Grupo: 3445017  
Cantidad de aprendices en formación: 34 
Grado: Décimo  
Fase: Análisis 
 
Fecha 1: Mayo 19 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los conceptos de: tipos de 
organización, estructura organizacional, tipos de clientes, clasificación de los clientes, 
recursos tecnológicos disponibles para la atención al cliente y tipos de eventos 
empresariales de acuerdo con la normativa vigente y referente bibliográficos 
Descripción de la sesión: Se continua con las actividades de la guía de análisis con los 
aprendices del programa, elaborando un taller de conocimientos elaboración de 
documentos y la actividad del espejo 
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Fecha 2: Mayo 26 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los conceptos de: tipos de 
organización, estructura organizacional, tipos de clientes, clasificación de los clientes, 
recursos tecnológicos disponibles para la atención al cliente y tipos de eventos 
empresariales de acuerdo con la normativa vigente y referente bibliográficos. 
Descripción de la sesión: Desarrollaron una actividad de comunicación asertiva la cual es el 
primer elemento del servicio y atención al cliente  
 

 
 
 

Fecha 3: Junio 2 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los conceptos de: tipos de 
organización, estructura organizacional, tipos de clientes, clasificación de los clientes, 
recursos tecnológicos disponibles para la atención al cliente y tipos de eventos 
empresariales de acuerdo con la normativa vigente y referente bibliográficos. 
Descripción de la sesión: Se continúa trabajando la guía de análisis con los aprendices del 
programa, desarrollando las diferentes actividades consolidadas enfocadas al cumplimiento 
de la actividad de aprendizaje que define todo el servicio y atención al cliente. 
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Fecha 5: Junio 09 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer los conceptos de: tipos de 
organización, estructura organizacional, tipos de clientes, clasificación de los clientes, 
recursos tecnológicos disponibles para la atención al cliente y tipos de eventos 
empresariales de acuerdo con la normativa vigente y referente bibliográficos. 
Descripción de la sesión: Se realiza acompañamiento en la feria del mecato realizada por la 
institución  
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Listas de Asistencia  Mayo - Junio 
 

 
 

 
 
 

IE: José Félix Restrepo 
Sede: Central 
Ciudad: Restrepo 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168500 
Cantidad de aprendices en formación: 22 
Grado: Once 
Fase: Ejecución 
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Fecha 1: Mayo 20 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la 
gestión de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos 
según la normatividad y aplicación en las unidades productivas 
Descripción de la sesión:  
Se continua trabajando la guía de ejecución con los aprendices del programa, desarrollando 
las diferentes actividades consolidadas enfocadas al cumplimiento de la actividad de 
aprendizaje que define todo lo de gestión de archivo y se trabaja en conjunto con el 
desarrollo y los avances del proyecto productivo durante toda la fase. 

 

 
 

 
Fecha 2: Mayo 27 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la 
gestión de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos 
según la normatividad y aplicación en las unidades productivas 
Descripción de la sesión:  
Se continua trabajando la guía de ejecución con los aprendices del programa, desarrollando 
las diferentes actividades consolidadas enfocadas al cumplimiento de la actividad de 
aprendizaje que define todo lo de gestión de archivo y se trabaja en conjunto con el 
desarrollo y los avances del proyecto productivo durante toda la fase. 
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Fecha 3: Junio 03 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la 
gestión de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos 
según la normatividad y aplicación en las unidades productivas 
Descripción de la sesión:  
Se continúa trabajando la guía de ejecución con los aprendices del programa, desarrollando 
las diferentes actividades consolidadas enfocadas al cumplimiento de la actividad de 
aprendizaje que define todo lo de gestión de archivo y se trabaja en conjunto con el 
desarrollo y los avances del proyecto productivo durante toda la fase. 
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Fecha 4: Junio 10 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la 
gestión de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos 
según la normatividad y aplicación en las unidades productivas 
Descripción de la sesión:  
Se continua trabajando la guía de ejecución con los aprendices del programa, desarrollando 
las diferentes actividades consolidadas enfocadas al cumplimiento de la actividad de 
aprendizaje que define todo lo de gestión de archivo y se trabaja en conjunto con el 
desarrollo y los avances del proyecto productivo durante toda la fase. 
 

 
 

Listas de Asistencia Mayo Junio 
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IE: Inmaculada Concepción  
Sede: Central 
Ciudad: Ginebra 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168603 
Cantidad de aprendices en formación: 19 
Grado: Once 
Fase: Ejecución 
 
Fecha 1: Mayo 14 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la 
gestión de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos 
según la normatividad y aplicación en las unidades productivas 
Descripción de la sesión:  
Se continua trabajando la guía de ejecución con los aprendices del programa, desarrollando 
las diferentes actividades consolidadas enfocadas al cumplimiento de la actividad de 
aprendizaje que define todo lo de gestión de archivo y se trabaja en conjunto con el 
desarrollo y los avances del proyecto productivo durante toda la fase. 
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Fecha 2: Mayo 21 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la 
gestión de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos 
según la normatividad y aplicación en las unidades productivas 
 
Descripción de la sesión:  
Se continua trabajando la guía de ejecución con los aprendices del programa, desarrollando 
las diferentes actividades consolidadas enfocadas al cumplimiento de la actividad de 
aprendizaje que define todo lo de gestión de archivo y se trabaja en conjunto con el 
desarrollo y los avances del proyecto productivo durante toda la fase. 
 

 



 

14 

GOR-F-012 V03 

Fecha 3: Mayo 28 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la 
gestión de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos 
según la normatividad y aplicación en las unidades productivas 
Descripción de la sesión:  
Se continua trabajando la guía de ejecución con los aprendices del programa, desarrollando 
las diferentes actividades consolidadas enfocadas al cumplimiento de la actividad de 
aprendizaje que define todo lo de gestión de archivo y se trabaja en conjunto con el 
desarrollo y los avances del proyecto productivo durante toda la fase. 
 

 
 
 

Fecha 4: Junio 04 de 2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la 
gestión de los documentos archivísticos requeridos para el trámite de documentos 
según la normatividad y aplicación en las unidades productivas 
Descripción de la sesión:  
Se continua trabajando la guía de ejecución con los aprendices del programa, desarrollando 
las diferentes actividades consolidadas enfocadas al cumplimiento de la actividad de 
aprendizaje que define todo lo de gestión de archivo y se trabaja en conjunto con el 
desarrollo y los avances del proyecto productivo durante toda la fase. 
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Lista de Asistencia Mayo - Junio 
 

 
 

Acompañamiento técnico pedagógico al Desarrollo Curricular del programa de formación 
 
IE: Jorge Isaac 
Sede: Central 
Ciudad: Cerrito 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3448081 
Fecha: Junio 1 de 2026  
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Acta de acompañamiento 
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Asistencia ATP 
 

 
 
IE: José Félix Restrepo 
Sede: Central 
Ciudad: Restrepo 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168500 
Fecha: Junio 3 de 2026  
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Acta de Acompañamiento  
 

  
 
 
 
 
 

Asistencia ATP 
 

 
 
 
 
 



 

19 

GOR-F-012 V03 

IE: Litecom 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3445017 
Fecha: Junio 09 de 2026  
 

 
 
 

Acta Acompañamiento 
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Asistencia ATP 
 

 
 

Nota: El acompañamiento técnico pedagógico del grupo 3168603 de la IE Inmaculada 
Concepción, estaba programado para el jueves 4 de Junio, pero debido a unas 
capacitaciones de los docentes y coordinadores fue reprogramada para jueves 11 de junio 

 

2. Diseñar y ejecutar la planeación pedagógica articulando contenidos con los planes de 
estudio de la educación media, asegurando coherencia con los resultados de aprendizaje 
definidos en el programa. 
 
Se participó activamente en reuniones de área u otros encuentros programados por la 
coordinación académica y los equipos ejecutores. 
 
Actividad: Reunión con coordinación para tratar la actualización del reglamento del 
aprendiz 
Fecha: Mayo 22 de 2026 
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Lista de Asistencia 
 

 
 
 
 
Actividad: Reunión con coordinación para tratar la actualización de la agenda de viáticos 
Fecha: Junio 05 de 2026 
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3. Implementar estrategias pedagógicas que favorezcan la integración curricular y el 
aprendizaje significativo, considerando las particularidades del contexto escolar. 
 
Descripción de la actividad desarrollada: El espejo humano, reconocer mi valor y el valor 
del otro. Trabajar autoestima y escucha. 
Fecha: Mayo 19 de 2026 
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4.  Evaluar los resultados de aprendizaje en el aplicativo SOFIA Plus dentro de los plazos 
reglamentarios, garantizando la trazabilidad del proceso.  
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación  

  

5.  Realizar seguimiento pedagógico y técnico a los aprendices durante la etapa lectiva y 
productiva, conforme a los lineamientos institucionales. 
 
Se realiza seguimiento a la Etapa Productiva en los grupos de grados 11 asignados. 

Grupo: 3168500 
Cantidad de Aprendices: 22- Bitácora: 8 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 31/05/2026 

PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 3168500 
INSTRUCTOR: SANDRA BIBIANA ACOSTA CIFUENTES 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:    EJECUCIÓN: X    EVALUACIÓN:  

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

  JOSE FÉLIX RESTREPO 

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2025 30/11/2026 

NOMBRES Y 
APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

ACTIVIDAD 
(Descripción de la actividad 
concertada en el F-023) 

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

DIEGO FERNANDO ALVAREZ 
BEDOYA 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

JULIÁN ANDRÉS GAVIRIA 
GAVIRIA 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 
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KEILI JHOJANA PAYAN 
PINEDA 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

MARIA FERNANDA 
HERNANDEZ VALENCIA 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

BAYRON DAVID LOPEZ 
CHAVEZ 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

JHON ESTEVAN MOLINA 
ARANGO 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

SEBASTIAN MARTINEZ 
SUAREZ 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

YHONIER HINESTROZA 
PEREA 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

SAMUEL MINA REINA Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

VALENTINA CHAVEZ MARIN Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 
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MARIA JOSE HENAO ORTIZ Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

MIGUEL ANGEL PARADA 
ECHEVERRY 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

MERLY YULIANA CHAVEZ 
ÑAÑEZ 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

VIVIAN JULEINMY 
SANTACRUZ DELGADO 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

JOSE ESTEVEN ZULUAGA 
ROSERO 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

JUAN DAVID SALGADO 
CAICEDO 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

KONY DAYANA ARMERO 
MUÑOZ 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

ASHLEE OCAMPO HENAO Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 
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DARWIN ADRIAN CAICEDO 
RAMOS 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

ESTEFANIA OROZCO 
ESCOBAR  

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

NISSY YIREH ORDOÑEZ 
MUÑOZ 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

THAYRA SOFHIA VASQUEZ 
RAMOS 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

 

Grupo: 3168603 
Cantidad de Aprendices: 19 - Bitácora: 8 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 31/05/2026 

PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 3168603 
INSTRUCTOR: SANDRA BIBIANA ACOSTA CIFUENTES 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:    EJECUCIÓN: X    EVALUACIÓN:  

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

  INMACULADA CONCEPCIÓN 

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2025 30/11/2026 

NOMBRES Y 
APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

ACTIVIDAD 
(Descripción de la actividad 
concertada en el F-023) 

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 
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ALLISON CALERO SOLIS Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

MELISSA FERNANDA 
BENJUMEA BECERRA 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

GISELLE VANESSA SOTO 
GONZALEZ 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

MANUELA GONZALEZ 
CANDELO 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

NICOL TATIANA GUZMAN 
OROZCO 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

JUAN PABLO RAMOS QUIROZ Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

JUAN FELIPE MORA 
ZAMUDIO 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

LUISA ALEJANDRA TENORIO Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 



 

28 

GOR-F-012 V03 

MARIA JOSE MARIN 
ECHEVERRI 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

GABRIELA MONTENEGRO 
FLOREZ 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

ISABELLA PLAZA CARDONA Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

SANTIAGO FAJARDO 
SANCHEZ 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

SANTIAGO CARDONA 
PALACIO 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

SOFIA HERNANDEZ HENAO Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

JUAN CAMILO VALLEJO RUIZ Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

MALCOM STIVEN GAMBOA 
MINA 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 
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JUAN JOSE BORJA 
VILLALOBOS 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

EMANUEL ARANGO REINA Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 

EMYLI AITANA GONZALEZ 

Segmento del mercado, problema, 
proposición única de valor, canales, 
flujo de ingresos, métricas, estructura 
de costos, ventajas diferenciales  
 

cumple con las 
actividades 
planteadas de 
acuerdo al 
formato 023 
 

 
 
6. Garantizar la actualización del estado “Por certificar” para los aprendices que cumplan 
los requisitos, dentro de los tiempos establecidos. 
 

Para la vigencia de este mes se realiza las siguientes actividades: 

Actividad: Certificados de registros APE 
I.E. Jorge Isaacs 
Grupo: 3448081 
Grado: 10 
Cantidad de aprendices: 38.  
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Nota: En el drive se evidencian 31 certificados / 7 Aprendices que no volvieron a formación. 
Actividad: Certificados de registros APE 
 
 
I.E. Litecom 
Grupo: 3445017 
Grado: 10 
Cantidad de aprendices: 34 
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Nota: En el drive se evidencian 31 certificados / 3 Aprendices que no volvieron a formación 
 
7.  Participar en jornadas de planeación, comités de evaluación y actividades institucionales 
relacionadas con la formación, aportando insumos técnicos y pedagógicos. 
 
Se participó de manera activa en las siguientes jornadas:  
 

Descripción de la actividad: Reunión con el coordinador para el proceso de programación 
de instructores de Articulación 
Fecha: 5 de junio 2026. 
Evidencias: Registro fotográfico  
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Lista de Asistencia 

 

 
 

 

8.  Elaborar y dar seguimiento a los planes de mejoramiento asignados a aprendices, con 
base en los resultados de evaluación, en concordancia con el Reglamento del Aprendiz. 
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Se envía el reporte mensual de inasistencias generado desde la plataforma Sofia plus a las 
instituciones educativas: 
 
IE: Jorge Isaacs 
Sede: Central 
Ciudad: Cerrito 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Grupo: 3448081 
Cantidad de aprendices en formación: 38 
 

 
 
IE: Litecom 
Sede: Central 
Ciudad: Jamundí 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Grupo: 3445017 
Cantidad de aprendices en formación: 34 
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IE: José Félix Restrepo 
Sede: Central 
Ciudad: Restrepo 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168500 
Cantidad de aprendices en formación: 22 
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IE: Inmaculada Concepción 
Sede: Central 
Ciudad: Ginebra 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168603 
Cantidad de aprendices en formación: 19 
 

 
 
9. Mantenerse actualizado frente a los lineamientos del Centro en materia de Seguridad y 
Salud en el Trabajo (SST), protocolos de emergencia y póliza de aprendices. 
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación  
 
10. Contribuir en la identificación y documentación técnica de necesidades de materiales 
de formación y elementos de protección personal (EPP) requeridos para el desarrollo de 
actividades formativas.  
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación  
 
11. Participar en acciones de difusión de la oferta académica y estudios de equivalencia para 
la activación de cadenas de formación, cuando sea requerido. 
 
Actividad: CURSO COMPLEMENTARIO DE PREPARACION DE MEDIDAS DE CAFÉ POR 
METODOS ALTERNATIVOS DEL CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA 2026 
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Medio de comunicación: WhatsApp 
Fecha: MAYO 26 de 2026 

 

 
Actividad: II CONVOCATORIA CENTRO DE CONVIVENCIA 
Medio de comunicación: WhatsApp 
Fecha: JUNIO 01 de 2026 
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12. Participar en jornadas de documentación para procesos de Registro Calificado y/o 
Autoevaluación institucional, cuando su aporte técnico le sea solicitado.  
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación 
 
13. Presentar informe mensual que evidencie el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales y resultados alcanzados.  
 
Se realizó cargue de información en la plataforma SECOP del mes de Mayo de 2026. 
 

 


