
 

1 

GCCON-F-087 V2 

 

 

Abril de 2026 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

  

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  



 

2 

GCCON-F-087 V2 

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Guadalajara de Buga, julio de 2026 

 

 

Señor(a) 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9104543 de 2026 

Coordinador Académico 

Centro Agropecuario de Buga 

Guadalajara de Buga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual julio de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9104543 de 2026 

 

PAULA ANDREA MIRANDA HENAO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 31.642.887, 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 MCTE. 
($46.743.334), discriminados así: a) Un primer pago correspondiente a la fracción del 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) Nueve (9) pagos iguales por 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 pago en el mes de diciembre por valor de SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL 
SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS MCTE ($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, 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. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  
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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: JOSE ANTONIO AGUILERA 
Sede: CENTRAL 
Ciudad: SAN PEDRO 
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3178835 
Cantidad de aprendices en 
formación: 34 
Grado: 11 
Fase: EJECUCION   
 
IE: GENERAL SANTANDER  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: SEVILLA  
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3438782 
Cantidad de aprendices en 
formación: 27  
Grado: 10  
Fase: ANALISIS   
 
IE: INMACULADA CONCEPCION 
Sede: CENTRAL 
Ciudad: GINEBRA 
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3168607 
Cantidad de aprendices en 
formación: 18  
Grado: 11  
Fase: EJECUCION    
 
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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IE: ANTONIO NARIÑO  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: BUGALAGRANDE 
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3440559 
Cantidad de aprendices en 
formación: 25  
Grado: 10  
Fase: ANALISIS 
 
Acompañamiento técnico 
pedagógico al Desarrollo 
Curricular del programa de 
formación  
 
IE: INMACULADA 
CONCEPCION  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: GINEBRA  
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA  
Grupo: 3168607 
Fecha:  JUNIO 11 DE 2026 
 
IE: GENERAL SANTANDER  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: SEVILLA  
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA  
Grupo: 3438782  
Fecha:  JUNIO 17 DE 2026 
 
IE: ANTONIO NARIÑO 
Sede: CENTRAL 
Ciudad:  BUGALAGRANDE 
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA  
Grupo: 3440559 
Fecha:  JUNIO 19 DE 2026 
 

2 Diseñar y ejecutar la planeación 
pedagógica articulando 
contenidos con los planes de 
estudio de la educación media, 
asegurando coherencia con los 

Se participó activamente en 
reuniones de área u otras, 
encuentros programados por 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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resultados de aprendizaje 
definidos en el programa. 

la coordinación académica y 
los equipos ejecutores. 

Actividad: Estructuración de 
proyectos productivos 

Fecha: junio 30 de 2026 
 
Actividad: Estructuración de 
proyectos productivos 

Fecha: julio 02 de 2026 
 
Actividad: Ajuste de 
planeación pedagógica V-05 

Fecha: julio 03 de 2026 
 
Actividad: Capacitación 
desarrollo curricular 

Fecha: julio 6 de 2026 
 
Actividad: Capacitación 
desarrollo curricular 

Fecha: julio 7 de 2026 
 
Actividad: Capacitación 
desarrollo curricular 

Fecha: julio 8 de 2026 
 
Actividad: Capacitación 
desarrollo curricular 

Fecha: julio 9 de 2026 
 
Actividad: Capacitación 
desarrollo curricular 

Fecha: julio 10 de 2026 
 

3 Implementar estrategias 
pedagógicas que favorezcan la 
integración curricular y el 
aprendizaje significativo, 
considerando las 

Para la evidencia de este mes 
se desarrollaron las siguientes 
estrategias pedagógicas.  
Actividad: Protocolo de 
servicio atención al cliente en 
el marco de la reunión de 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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particularidades del contexto 
escolar. 

padres de familia los 
aprendices se encargan de la 
logística y atención de la 
reunión, se dividen por mesa y 
grupos. 
Fecha: junio 23 de 2026 

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: 3168607 
I.E: INMACULADA 
CONCEPCIÓN  
Cantidad de Aprendices: 18  
Bitácora: 9 
 
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3178835 
I.E: JOSÉ ANTONIO AGUILERA 
Cantidad de Aprendices: 34 
Bitácora: 9 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 

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

Se cumplió con esta obligación 
en informes anteriores. 

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

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: Jornada de trabajo 
cierre de archivo físico 
articulación educación media. 
Fecha:  junio 24 de 2026. 
 
Actividad: Reunión 
programación de sesión de 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
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socialización (Formato 023 y 
bitácoras)  
Fecha:  junio 26 de 2026.  
  
Actividad: registro alternativa 
etapa practica  
Fecha:  julio 01 de 2026.  
 
Actividad: desarrollo curricular 
– revisión guías. 
Fecha:  julio 14 de 2026.  
 

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 evidencia el reporte 
mensual de inasistencias 
generado desde la plataforma 
Sofia Plus a las instituciones 
Educativas.  
 
IE: JOSE ANTONIO AGUILERA 
Sede: CENTRAL 
Ciudad: SAN PEDRO 
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3178835 
Cantidad de aprendices en 
formación: 34 
 
IE: GENERAL SANTANDER  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: SEVILLA  
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3438782 
Cantidad de aprendices en 
formación: 27  
 
IE: INMACULADA CONCEPCION 
Sede: CENTRAL 
Ciudad: GINEBRA 
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3168607 
Cantidad de aprendices en 
formación: 18  
IE: ANTONIO NARIÑO 
Sede: CENTRAL 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
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Ciudad: BUGALAGRANDE 
Programa: ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3440559 
Cantidad de aprendices en 
formación: 25 

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. 

Se apoyo al centro de 
formación con las actividades 
relacionadas con el sistema 
integrado de Gestión y del 
Sistema de Seguridad y Salud 
en el trabajo.  
Actividad: Convocatoria 
capacitación en seguridad vial 
y riesgo público. 
Fecha: junio 22 de 2026 
 
Actividad: Capacitación de SST: 
Riesgos, uso, cuidado e 
importancia de los EPP. 
 
Fecha: julio 06 de 2026 
 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 

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. 
 

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 permanente ya que 
es inherente a los procesos de 
promoción y divulgación 
institucionales, ferias, 
divulgación oferta regular, 
redes sociales institucionales y 
de centro.  
Actividad: convocatoria 
entrenamiento deportivo 
Medio de comunicación: 
WhatsApp  
Fecha: junio 17 de 2026  
 
Actividad: Atención al aprendiz 
– Reuniones etapa productiva  
  

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
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Medio de comunicación: 
WhatsApp  
Fecha: julio 10 de 2026 

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. 

 

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 104626 SEVILLA 03/06/2026 03/06/2026 

2 104626 GINEBRA 04/06/2026 04/06/2026 

3 104626 SEVILLA 10/06/2026 10/06/2026 

 

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. 9505693141 y el operador pagos en línea referente 

al mes de junio. 
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Cordialmente, 

 
PAULA ANDREA MIRANDA HENAO 

Contratista 

C.C. No. 31.642.887 

 

 

 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 9104543 de 2026    
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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: PAULA ANDREA MIRANDA HENAO 
Número de contrato:  N.º CO1.PCCNTR. 9104543 
Periodo:  julio de 2026 
Supervisor de contrato: Edison Steve Rodríguez Forero 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes julio 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: JOSE ANTONIO AGUILERA  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: SAN PEDRO 
Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  
Grupo: 3178835 
Cantidad de aprendices en formación: 34 
Grado: 11 
Fase: EJECUCIÓN   

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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Fecha 1: 16/06/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Comprender los fundamentos, características, 

ventajas y normatividad relacionada con el archivo electrónico, para su correcta gestión en 

entornos organizacionales y académicos. 

 
Descripción de la sesión: investiga y responde de manera clara y complete las siguientes 

preguntas relacionadas con fundamentos de archivo electrónico. 

 
 
Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Fecha 2: 23/06/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: La institución educativa cancela formación por 
preparación intensiva para ICFES programado por la secretaria de educación 
departamental. 
 
Descripción de la sesión: cancelación de formación por motivo preparación intensiva ICFES  
 
Pantallazo de correo  
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Listado asistencia mes junio 

 
 

 
 
 



 

16 

GOR-F-012 V03 

 
IE: GENERAL SANTANDER  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: SEVILLA  
Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3438782 
Cantidad de aprendices en formación: 27  
Grado: 10  
Fase: ANÁLISIS  
  
Fecha 1: 17/06/2026 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Con el propósito de fortalecer la competencia 
atender clientes, los aprendices elaborarán un protocolo de atención al padre de familia 
mediante la construcción de un guion de servicio al cliente. La actividad se desarrollará en 
equipos de trabajo previamente conformados. 
 
Descripción de la sesión: Cada equipo será responsable de diseñar y presentar un guion 
que represente una situación de atención a un padre de familia, aplicando principios de 
cortesía, escucha activa, comunicación asertiva, empatía, solución de inquietudes y cierre 
adecuado del servicio, se realiza ensayo previo al evento. 
Al finalizar, cada equipo realizará una representación del guion elaborado, permitiendo 
evidenciar la aplicación del protocolo de servicio y las buenas prácticas en la atención al 
cliente. Posteriormente, se llevará a cabo una retroalimentación sobre los aspectos 
destacados y las oportunidades de mejora identificadas durante las presentaciones. 
 
 
Soporte fotográfico Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Fecha 2: 23/06/2026 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Como parte del proceso de formación, los 

aprendices realizaron la práctica durante la reunión de padres de familia en la institución 

educativa, aplicando el protocolo de atención al cliente desarrollado previamente. 

 

Descripción de la sesión: Como parte del proceso de formación, los aprendices realizaron 
una práctica durante la reunión de padres de familia en la institución educativa, aplicando 
el protocolo de atención al cliente desarrollado previamente. 
Durante la actividad, los equipos de trabajo atendieron a los padres de familia, colocando 
en práctica habilidades de comunicación asertiva, cortesía, empatía, escucha activa y 
orientación oportuna. Asimismo, aplicaron cada una de las etapas del protocolo de servicio: 
saludo y bienvenida, identificación de las necesidades, atención y orientación, resolución 
de inquietudes y cierre de la atención. 
 
Esta práctica permitió fortalecer las competencias de los aprendices en servicio al cliente 
mediante una experiencia en un contexto real, favoreciendo el desarrollo de habilidades de 
atención, trabajo en equipo e interacción con la comunidad educativa. 
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Soporte fotográfico Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Listado mes junio 
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IE: INMACULADA CONCEPCION 
Sede: CENTRAL 
Ciudad: GINEBRA 
Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3168607 
Cantidad de aprendices en formación: 18  
Grado: 11  
Fase: EJECUCION    
 
Fecha 1: 11/06/2026  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Comprender los fundamentos, características, 

ventajas y normatividad relacionada con el manejo de gestión documental de la institución 

educativa identificando la forma en que se organiza y administra la documentación en cada 

una de sus etapas., para su correcta gestión en entornos organizacionales y académicos. 

 

Descripción de la sesión: los aprendices realizan un cuestionario de preguntas a la 

secretaria de la institución referente a el manejo del archivo de gestión, el archivo central y 

el archivo histórico, clases de archivadores que utilizan, comprendiendo la función, 

organización y conservación de los documentos en cada uno de ellos, de acuerdo con las 

etapas del ciclo de vida documental. 

 

Esta experiencia permitió a los aprendices fortalecer sus conocimientos en gestión 

documental, reconociendo la importancia de una adecuada organización, clasificación, 

conservación y consulta de los documentos para garantizar la eficiencia administrativa y el 

acceso oportuno a la información. 

 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Fecha 2: 18/06/2026 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar un informe sobre el manejo del archivo de 
la institución educativa, mediante la observación del área de archivo y la entrevista 
realizada a la secretaria. 
 
Descripción de la sesión: Se presentan las respuestas obtenidas en la entrevista realizada a 
la secretaria sobre el manejo del archivo 
Se observó la organización y clasificación de documentos.  
Se formularon preguntas a la secretaria sobre el manejo y control del archivo.  
Se tomó nota de la información recibida.  
Se elaboró el informe en el computador con la información recopilada.  
 
Esta práctica permitió identificar la importancia del manejo adecuado del archivo en la 
institución educativa, así como comprender los procesos de organización documental y la 
función de la secretaria en la administración de la información: 
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Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
 

 
 
 
 
Fecha 3: 25/06/2026 
 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: La institución educativa cancela formación por 
motivo de compensación laboral y festival de la música andina mono Núñez.  

Descripción de la sesión: cancelación de la formación por actividades programadas. 

 
Pantallazo correo 
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Listado asistencia junio 
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IE: ANTONIO NARIÑO 
Sede: CENTRAL 
Ciudad: BUGALAGRANDE  
Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
Grupo: 3440559 
Cantidad de aprendices en formación: 25  
Grado: 10  
Fase: ANÁLISIS  
  
Fecha 1: 12/06/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar las herramientas tecnológicas 

disponibles en el mercado según el tipo de unidad productiva, su estructura, actividad 

económica y tipos de clientes. 

 
Descripción de la sesión: Actividad de Aprendizaje desarrollada: “El Reto del Cliente 

Misterioso”, que los aprendices demuestren habilidades de atención al cliente cara a cara, 

aplicando protocolo, etiqueta, políticas organizacionales utilizando medios y tecnología 

disponibles. Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 

 
Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Fecha 2 :19/06/2026 
 
Actividad de Aprendizaje Desarrollada: Establecer las actividades y tareas procedimentales 
de cada una de las áreas de la empresa, su importancia, ejecución y actividades propias de 
cada una de ellas, documentadas mediante informe.  
 
Descripción de la sesión: Realizar lectura del documento de apoyo denominado 

“Documentos empresariales” Elaborare un informe en formato Word donde describa los 

diferentes documentos que produce una empresa, explicando sus partes, estilos, usos, tipo 

de texto, por favor tenga en cuenta las normas de presentación y la ortografía.  
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Soporte fotográfico y listado de asistencia 
 

 
 
 
Fecha 3: 26/06/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Se cancela formación por capacitación bitácoras y 

023 agendada por el coordinador del programa.   

 

Descripción de la sesión: no se imparte formación por capacitación bitácoras y 023. 
 
Pantallazo correo  
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Listado mes junio 
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Acompañamiento técnico pedagógico al Desarrollo Curricular del programa de formación 
  

IE: INMACULADA CONCEPCION  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: GINEBRA  
Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  
Grupo: 3168607 
Fecha: junio 11 de 2026 
Soporte fotográfico y pantallazo de Acta (Encabezado y hoja de firma) 
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IE: GENERAL SANTANDER  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: SEVILLA  
Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  
Grupo: 3438782  
Fecha: junio 17 de 2026 
Soporte fotográfico y pantallazo de Acta (Encabezado y hoja de firma) 
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IE: ANTONIO NARIÑO 
Sede: CENTRAL 
Ciudad:  BUGALAGRANDE  
Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  
Grupo: 3440559 
Fecha:  junio 19 de 2026 
Soporte fotográfico y pantallazo de Acta (Encabezado y hoja de firma) 
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Nota aclaratoria: La reunión técnico pedagógica de la IE José Antonio aguilera se llevó a 
cabo el 9 de junio de 2026 se alcanzó a incluir en el anterior informe, por este motivo no se 
realizaron reuniones en este mes. 
 
   

 
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. 
 
Para el periodo del informe se ejecutaron las siguientes acciones: 
 
Actividad: Estructuración proyectos productivos. 

Fecha: junio 30 de 2026 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Descripción de la actividad: Estructuración del proyecto productivo, énfasis en la 

planilla institucional GFPI-AN-022 

Fecha: 02 de julio de 2026 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Jornada mañana.  

Descripción de la actividad: Reunión equipo ejecutor de Asistencia Administrativa, 

Ajuste planeación pedagógica – V05 Insumo para capacitación de desarrollo 

curricular. 

 

Fecha: 03 de julio de 2026 

 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Jornada tarde 
 
Descripción de la actividad: Reunión equipo ejecutor de Asistencia Administrativa, 

Ajuste planeación pedagógica – V05 Insumo para capacitación de desarrollo 

curricular. 

 

Fecha: 03 de julio de 2026 

Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Actividad: Capacitación desarrollo curricular 

 

Fecha: julio 06 de 2026 

 

Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Actividad: Capacitación desarrollo curricular 

Fecha: julio 07 de 2026 

 Listado de asistencia 
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Actividad: Capacitación desarrollo curricular 
Fecha: julio 08 de 2026 

Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Actividad: Capacitación desarrollo curricular 

Fecha: julio 09 de 2026 

Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Actividad: Capacitación desarrollo curricular 

Fecha: julio 10 de 2026 

 listado de asistencia. 

 

 
 
 
3. Implementar estrategias pedagógicas que favorezcan la integración curricular y el 
aprendizaje significativo, considerando las particularidades del contexto escolar. 
 
Descripción de la actividad desarrollada: Se realizó el protocolo de atención al padre de 
familia, en el cual los aprendices, organizados en tres grupos de trabajo, pusieron en 
práctica los conocimientos y habilidades adquiridos durante su proceso de formación. 
Durante la actividad, cada equipo atendió a los padres de familia aplicando competencias 
relacionadas con la comunicación asertiva, la cortesía, la empatía, la escucha activa y la 
orientación oportuna.  
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Fecha: junio 23 de 2026 
Evidencia: Registro fotográfico. 
(Ejemplo: Actividad de gamificación) 
 

 

 
  
 
 

 
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. 
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Grupo: 3168607 
Cantidad de aprendices: 18    bitácora: 09 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN:  30/06/2026 

PROGRAMA: Asistencia Administrativa 

NUMERO DE FICHA: 3168607 

INSTRUCTOR: Paula Andrea Miranda Henao 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:     EJECUCIÓN: X        EVALUACIÓN:    

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

IE INMACULADA CONCEPCION 

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 
 

OSCAR DAVID ROJAS MOYA 
SAMUEL SAAVEDRA CASTAÑEDA 
LUIS ESTEBAN VOLVERAS GARCES 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 

LUIS ESTEBAN VOLVERAS GARCES 
NATALIA BETANCUR BELTRAN 
JUAN MANUEL MENDES RAMIREZ 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 

VALENTINA PORRAS HURTADO 
DANIEL ESTEBAN OREJUELA ARCE 
DIEGO ALEJANDRO CORREA 
CASTIBLANCO 
 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 

MARIANA DIAZ ESGUERRA 
MARIA JOSE DIAZ MURILLO 
DANNA SOFIACERON LOPEZ 
 
 
 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 

ANA GABRIELA ESCUDERO HERNANDEZ 
JESSICA ALEJANDRA HERNANDEZ 
ALVAREZ 
CRISTIAN ROLDAN JIMENEZ 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 
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 Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

 
 
Grupo: 3178835 
Cantidad de Aprendices :34   Bitácora: 9 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN:  30/06/2026 

PROGRAMA: Asistencia Administrativa 

NUMERO DE FICHA: 3178835 

INSTRUCTOR: Paula Andrea Miranda Henao 

FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:     EJECUCIÓN: X        EVALUACIÓN:    

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

IE JOSE ANTONIO AGUILERA 

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 
 

ALEJANDRO BEDOYA VARGAS 
ADRIAN FELIPE CARDENAS HOLGUIN 
EDWIN MAURICIO CASTAÑEDA MORALES 
MARIA FERNANDA CASTAÑO 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas de 
acuerdo al formato 023. 

MARIA JOSE DIAZ GONZALEZ 
NICOLAS DOMINGUEZ ZUÑIGA 
JHON ALEJANDRO GARCIA BARRERA 
ANTHONY GARCIA ZAPATA 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 

MAITE GIL ORTEGA  
SARA GRISALES RICO 
SEBASTIAN GUTIERREZ CLAROS 
CARLOS DANIEL HERNNADEZ DELGADO 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 

LEIDY TATIANA HERNANDEZ LOAIZA 
MICHEL HINCAPIE VELASQUEZ 
SANTIAGO HINCAPIE VASQUEZ 
GERALDIN LEYTON GRAJALES 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 



 

46 

GOR-F-012 V03 

Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

ANDRES FELIPE MARTHA RIVERA 
JHOAN SANTIAGO MEJIA BAENA 
ISABELLA MEJIA RENGIFO 
SURY SILVANA MENDEZ MORALES 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 

KAROLL XIMENA OROZCO PEREA 
YENIFER DANIEL PUENTES VILLASMIL 
JUAN CAMILO RIVERA ACEVEDO 
NICOLAS ROJAS BARBOSA 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 

JUAN PABLO SAAVEDRA LIBREROS 
JESUS DAVID SANCHEZ LOAIZA 
EGLEANNYBETH KAROLINA SEQUERA 
MEDINA 
DANIELA TROCHEZ MURILLO 
 
 
 
 
 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

cumple con las actividades planteadas 
de acuerdo al formato 023. 

SHIRLEY TATIANA VALDERRAMA 
MANRIQUE 
WENDY MANUELA VALENCIA OSORIO 
LIZ VERONICA VELASQUEZ MEJIA 
 

 

Plan organizacional: 
Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades 
que se pretenden satisfacer, 
Competencia, Planeación 
legal y financiera. 

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. 
 
Se cumplió con esta obligación en informes anteriores. 
 
 
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: jornada de trabajo cierre de archivo físico articulación 

educación media. 
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Fecha:  junio 24 de 2026. 

Evidencias: Registro fotográfico y Lista de Asistencia. 

 

 
 

 
 

Descripción de la actividad:  Reunión programación de sesión de socialización (Formato 023 

y bitácoras) 

Fecha: junio 26 de 2026. 
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Evidencia: Registro fotográfico y lista de asistencia 

 

 
 

 
 

Descripción de la actividad:  desarrollo curricular- Revisión de Guías. 

Fecha: julio 01 de 2026. 

Evidencia: pantallazo y lista de asistencia 



 

49 

GOR-F-012 V03 

 

 
 

 
Descripción de la actividad:  desarrollo curricular- Revisión de Guías. 

Fecha: julio 14 de 2026. 

Evidencia: pantallazo y lista de asistencia 
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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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Actividad: Reporte de inasistencias  
I.E. General Santander 
Grupo: 3438782 
Grado: 10 
 
Evidencia: pantallazo  

 

 
 

 
Actividad: Reporte de inasistencias  
I.E. Inmaculada Concepción  
Grupo: 3168607 
Grado: 11 
Evidencia: pantallazo  

 

 
 
 
 
Actividad: Reporte de inasistencias  
I.E. José Antonio Aguilera 
Grupo: 3178835 
Grado: 11 
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Evidencia: pantallazo  

 

 
 
Actividad: Reporte de inasistencias  
I.E. Antonio Nariño 
Grupo: 3440559 
Grado: 10 
Evidencia: pantallazo  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
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. 
 
Se participó de manera activa en las siguientes jornadas: 
 



 

53 

GOR-F-012 V03 

Actividad: Convocatoria capacitación en seguridad vial y riesgo público.  
Fecha: junio 22 de 2026 
 

 
 
 

 
 
Actividad: Capacitación de SST: Riesgo, uso, cuidado e importancia de los EPP. 
Fecha: julio 06 de 2026 
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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: II Oferta presencial y a distancia 2026 
Medio de comunicación: WhatsApp  
Fecha: junio 17 de 2026  
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Actividad: Atención al aprendiz – Reuniones etapa productiva. 
Medio de comunicación: WhatsApp  
Fecha: julio 10 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 junio de 2026. 
 

 


