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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  

 

 

Abril de 2026 
 

 
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  

 
INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Guadalajara de Buga, Julio de 2026 

 
Señor(a) 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR. 9097695 de 2026 

Coordinador Académico 

Centro Agropecuario de Buga 

Guadalajara de Buga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Julio de 2026 

 
Referencia: CO1.PCCNTR.9097695 de 2026 

 
Diana Paola Castaño Ramírez, identificado con la cédula de ciudadanía No.31.644.931, 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 presupuesto oficial estimado para la presente contratación es la suma de 

CUARENTA Y SEIS MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL 

PESOS MCTE. ($46.743.334). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 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 MCTE. ($3.474.167) Nueve 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) Un último pago 

correspondiente a mes de diciembre de 2026 por valor de SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS 

SESENTA Y SIETE PESOS MCTE ($631.667). 

 

Plazo: 4 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, 
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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: JOSE ANTONIO AGUILERA 
Sede: CENTRAL 

Ciudad: San Pedro 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3439288 
Cantidad de aprendices en 
formación: 30 
Grado: 10 
Fase: Análisis 

IE: JOSE ANTONIO AGUILERA 
Sede: CENTRAL 

Ciudad: San Pedro 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3439384 
Cantidad de aprendices en 
formación: 31 
Grado: 10 
Fase: Análisis 
 
IE: GENERAL SANTADER  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168742 
Cantidad de aprendices en 
formación: 6 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 
 
IE: GENERAL SANTADER  
Sede: CENTRAL 
Ciudad: Sevilla 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 



4 

GCCON-F-087 V2 

 

 

  Programa: Asistencia 
Administrativa 

Grupo: 3168598 
Cantidad de aprendices en 
formación: 8 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 

IE: INMACULADA CONCEPCIÓN 
Sede: CENTRAL 
Ciudad: Ginebra 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168771 
Cantidad de aprendices en 
formación: 17 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 

 

 

Acompañamiento técnico 
pedagógico al Desarrollo 
Curricular del programa de 
formación 
 

IE: General Santander 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168742 y 3168598 
Fecha: 17 de junio 2026 
 
IE: Inmaculada Concepción 
 Sede: Central 
Ciudad: Ginebra 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168771 
Fecha: 11 de junio 2026 

 

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: Estructuración de 
proyectos productivos.  
Fecha: 30/06/26  

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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Actividad: Jornada de capacitación 
en Proyecto productivo.  
Fecha: 02/07/26  
 
Actividad: Reunión equipo ejecutor 
para revisión de la planeación 
pedagógica  
Fecha: 03/07/26  
 
Actividad: Jornada de capacitación y 
alistamiento articulación  
Fecha: Del 06 al 10 de julio de 26  

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: Un 
integrante de cada grupo 
observará un dibujo previamente 
seleccionado por el instructor y 
deberá describirlo únicamente de 
forma verbal a sus compañeros, 
sin mostrar la imagen ni realizar 
gestos. 

Fecha: junio 23 de 2026 
Grupo: 3439288 

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: 3168742 
I.E: General Santander 
Cantidad de Aprendices: 6 
Bitácora: 8 

Programa: Asistencia 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 



6 

GCCON-F-087 V2 

 

 

Administrativa 
Grupo: 3168598 
I.E: General Santander 
Cantidad de Aprendices: 8 
Bitácora: 8 

Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168771 

I.E: Inmaculada Concepción 
Cantidad de Aprendices: 17 
Bitácora: 8 

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. 

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:  Apoyo Registro 
Alternativa Etapa Practica.   
Fecha: 1 de julio 2026 Evidencias:  

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 de Sofia Plus a las 
Instituciones educativas. 
 
IE: JOSE ANTONIO AGUILERA 
Sede: Central 
Ciudad: San Pedro 
Programa: Técnico en asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3439288 
Cantidad de aprendices en 
formación: 30 
 
IE: JOSE ANTONIO AGUILERA 
Sede: Central 
Ciudad: San Pedro 
Programa: Técnico en asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3439384 

Anexo 1 Informe de   
evidencias. 
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Cantidad de aprendices en 
formación: 31 
 
 
IE: GENERAL SANTANDER 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Técnico en asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168742  
Cantidad de aprendices en 
formación: 6 
 
 
IE: GENERAL SANTANDER 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Técnico en asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168598  
Cantidad de aprendices en 
formación: 8 
 
 
IE: INMACULADA CONCEPCIÓN 
Sede: Central 
Ciudad: Ginebra 
Programa: Técnico en asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168771 
Cantidad de aprendices en 
formación: 17 
 
 
 
 



8 

GCCON-F-087 V2 

 

 

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 apoyó al centro de formación 
con las siguientes actividades: 
 
Descripción de la actividad: 
Convocatoria capacitación en 
Seguridad Vial y Riesgo Público. 
Fecha: 22 de junio de 2026 
 
Descripción de la actividad: 
Capacitación en Riesgos, Uso, 
Cuidado e Importancia de los 
Elementos de Protección Personal. 
Fecha: 6 de julio de 2026 

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 

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: Se comparte 
promoción del Centro. 

 

Actividad: III convocatoria 
abierta de Formación 
Ocupacional y Tecnológica-Virtual  
Medio de comunicación: 
WhatsApp  
Fecha: 26 de junio de 2026 

 

Actividad: Socialización de 
reuniones etapa práctica  
Medio de comunicación: 
WhatsApp  
Fecha: 02 de julio de 2026 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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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 

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 102026 Sevilla 02/06/2026 02/06/2026 

2 102026 Ginebra 03/06/2026 03/06/2026 

3 102026 Sevilla 09/06/2026 09/06/2026 

4 102026 Ginebra 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. 1082669672 y el operador SIMPLE referente a junio. 

 
Cordialmente, 

 

DIANA PAOLA CASTAÑO RAMIREZ 

Contratista 

C.C. No. 31644931 
 
 

 
EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 9097695 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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PROCESO 

GESTIÓN ORGANIZACIONAL Y DEL RIESGO 

NOMBRE DEL FORMATO 

ANEXO 1 - EVIDENCIAS 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada X Pública Reservada 

 
EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS 

 
Contratista: Diana Paola Castaño Ramírez 
Número de contrato: NºCO1.PCCNTR. 9097695 

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: 3439288 
Cantidad de aprendices en formación: 30 
Grado: 10 
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Fase: Análisis 
 
Fecha 1: 16/06/2026 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer documentos organizacionales 
teniendo en cuenta su tipología. 
Descripción de la sesión: Con base en los documentos que conservan en casa, 

reúnanse en grupos y elaboren en un pliego de papel periódico, un listado de 

aquellos que usted considere importantes, no importantes y aquellos que no son 

necesarios, con estos últimos ¿qué hacen habitualmente? Socialicen en plenaria 

con los demás grupos e instructor. 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha 2: 23/06/2026 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Comprender la estructura de un texto según  
reglas de ortografía y gramática. 
Descripción de la sesión: Describir en un documento los procesos de la unidad 

administrativa y los tipos de clientes, utilizando herramientas tecnológicas 

disponibles y vocabulario básico en inglés, de acuerdo con las características del 

ente económico 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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IE: JOSE ANTONIO AGUILERA 

Sede: Central 

Ciudad: San Pedro 
Programa: Asistencia Administrativa 

Grupo: 3439384 

Cantidad de aprendices en formación: 31 
Grado: 10 

Fase: Análisis 

 
Fecha 1: 16/06/2026 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer documentos organizacionales 
teniendo en cuenta su tipología. 
Descripción de la sesión: Con base en los documentos que conservan en casa, 

reúnanse en grupos y elaboren en un pliego de papel periódico, un listado de 
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aquellos que usted considere importantes, no importantes y aquellos que no son 

necesarios, con estos últimos ¿qué hacen habitualmente? Socialicen en plenaria 

con los demás grupos e instructor. 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha 1: 23/06/2026 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Actividad de integración 

Descripción de la sesión: Se realizó un compartir con los aprendices como actividad 

de integración y fortalecimiento de la convivencia, promoviendo la participación, 

el respeto y el trabajo en equipo en un ambiente colaborativo. 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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IE: GENERAL  SANTADER 

Sede: CENTRAL 

Ciudad: Sevilla 
Programa: Asistencia Administrativa 

Grupo: 3168742 y 3168598 
Cantidad de aprendices en formación: 14 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 

 
Fecha 1: 17/06/2026 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Adelanto del proyecto productivo. 

Descripción de la sesión: Se realiza estudio de mercado, encuesta y análisis de 

resultados. 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Fecha 2: 24/06/2026 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Actividad de integración 

Descripción de la sesión: Se realizó un compartir con los aprendices como actividad 

de integración y fortalecimiento de la convivencia, promoviendo la participación, 

el respeto y el trabajo en equipo en un ambiente colaborativo. 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 
 
 



17 

GOR-F-012 V03 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IE: INMACULADA CONCEPCIÓN 
Sede: CENTRAL 
Cantidad de aprendices en formación: 17 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 

 
Fecha 1: 18/06/2026 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Adelanto del proyecto productivo. 

Descripción de la sesión: Se realiza estudio de mercado, encuesta y an;alisis de 

resultados. 
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Fecha 1: 25/06/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Por motivos de compensación laboral de docentes y del Festival 
De Música Andina Mono Nuñez en el municipio de Ginebra no se dictará clases de la articulación Sena 
el dia 25 de junio de 2026 en la IE Inmaculada Concepción de Ginebra.  
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    Acompañamiento técnico pedagógico al Desarrollo Curricular del programa de formación  

 

 
             

IE: General Santander 
Sede: Central 

Ciudad: Sevilla 

Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168742 y 3168598 
Fecha: junio 17 de 2026 
Soporte fotográfico y pantallazo de Acta 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 

GOR-F-012 V03 
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 IE: Inmaculada Concepción 
 Sede: Central 

Ciudad: Sevilla 

Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168771 
Fecha: junio 11 de 2026 
Soporte fotográfico y pantallazo de Acta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 

GOR-F-012 V03 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nota Aclaratoria: El ATP de la IE JOSE ANTONIO AGUILERA esta programado para finales  
del mes de julio. 

 

 

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. 

 
 

Actividad: Estructuración de proyectos productivos, énfasis en la plantilla Institucional, GFPI-AN-022 
Fecha: 30 de junio 2026 
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25 

GOR-F-012 V03 

 

 

 
 
 
 
 
 
            Actividad: Jornada de capacitación en Proyecto productivo.  

Fecha: 02 de julio de 2026 
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Actividad: Jornada de trabajo 03 de julio Planeación Pedagógica (Formato GFPI-F-134 V5) 
Insumo para capacitación de desarrollo curricular 
Fecha: 3 de julio 2026.  
Evidencias: Captura de Pantalla Jornada de la mañana. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Jornada de la tarde. 
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Actividad: Estructuración de proyectos productivos, énfasis en la plantilla Institucional, GFPI-AN-022 
Fecha: 6 de julio 2026 
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Actividad: Capacitación en Desarrollo Curricular.  
Fecha: 7 de julio 2026 Evidencia: Listado de asistencia. 
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Actividad: Estructuración de proyectos productivos, énfasis en la plantilla Institucional, GFPI-AN-022 
Fecha: 08 de julio 2026 
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Actividad: Estructuración de proyectos productivos, énfasis en la plantilla Institucional, GFPI-AN-022 
Fecha: 09 de julio 2026 
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Actividad: Estructuración de proyectos productivos, énfasis en la plantilla Institucional, GFPI-AN-022 
Fecha: 10 de julio 2026 
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3. Implementar estrategias pedagógicas que favorezcan la integración curricular y el 
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aprendizaje significativo, considerando las particularidades del contexto escolar. 

 
Actividad desarrollada: Un integrante de cada grupo observará un dibujo previamente seleccionado por el 
instructor y deberá describirlo únicamente de forma verbal a sus compañeros, sin mostrar la imagen ni realizar 
gestos. 
 

Fecha: junio 23 de 2026 

  Grupo: 3439288 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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: 3168771 
Cantidad de Aprendices: 17 - Bitácora: 9 
 

 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/06/2026 

PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 3168771 
INSTRUCTOR: DIANA PAOLA CASTAÑO RAMIREZ 



34 

GOR-F-012 V03 

 

 

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 

 
ANA MARIA DUQUE 
CASTILLO 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

 
ANDRES ABDIAS CAMAYO 
BEDOYA 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

 
ASHLEY SOFIA LOPEZ ARCE 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

 
DAYANA CAÑAR RUIZ 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

 
EMANUEL MANOSALVA 
OLIVEROS 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

 
FRANK STIVEN TORRES 
ORJUELA 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

 
INGRID MARCELA APARICIO 
GARCIA 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

 
ISABEL SOFIA PRADA 
GARZÓN 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

 
JUANITA AHUMADA RAMIREZ  

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales  

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

 
MANUEL JOSE HENAO MORENO  

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales  

cumple con las actividades 
planteadas  de acuerdo al 
formato 023 

 

MANUELA CRUZ CARDOMA 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: EJECUCIÓN: X EVALUACIÓN: 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

IE INMACULADA CONCEPCIÓN 
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MARIANA ALEJANDRA 
TAPASCO PINEDA 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

MARIANA OLAYA 
VALDERRAMA 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las actividades 
planteadas  de acuerdo al 
formato 023 

MELANNY BEDOYA LENIS Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de acuerdo al 
formato 023 

DIEGO ALEJANDRO CORREA 
Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 

las planteadas de 
acuerdo al formato 
023 

SHERLY MILENA VARGAS 
Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 
las planteadas de 
acuerdo al formato 
023 

VALERIN MICHEL GAMBOA 
BRAVO 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con actividades 

las planteadas de 
acuerdo al formato 
023 
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Grupo: 3168742 
Cantidad de Aprendices: 6 - Bitácora: 9 

 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/06/2026 

PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 3168742 
INSTRUCTOR: DIANA PAOLA CASTAÑO RAMIREZ 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: EJECUCIÓN: X EVALUACIÓN: 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

IE GENERAL SANTANDER 

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) Realizar diseño 

de empaques y marquillas acordes a la unidad 

productiva. 

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

 
ANDREA NIKOL RODRIGUEZ 

LEON 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 
ANGIE NATALIA ARTEAGA 

MARIN 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 
BRAYAN STEVEN ZULETA 

LONDOÑO 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 
DANNA CAROLINA OSORIO 

CORREA 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 
DANNA GABRIELA 

SALDARRIAGA ANGULO 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 
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ISABELLA RODELO SILVA 

Realizar diseño de empaques y marquillas 
acordes a la unidad productiva. 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 

 
Grupo: 3168598 

Cantidad de Aprendices: 8 - Bitácora: 9 

 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/06/2026 

PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 3168508 
INSTRUCTOR: DIANA PAOLA CASTAÑO RAMIREZ 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: EJECUCIÓN: X EVALUACIÓN: 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

IE GENERAL SANTANDER 

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) Realizar diseño 

de empaques y marquillas acordes a la unidad 

productiva. 

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

 

 
VIVIANA OSPINA TRUJILLO 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 

 
JUAN JOSE OSORIO AGUDELO 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 
JUAN DIEGO ZULETA 

SEPULVEDA 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 
KAREN DAHIANA LONDONO 

MORENO 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 
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SEBASTIAN ACEVEDO 

MARTINEZ 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

SANTIAGO ORTIZ Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 
LAURA SOFIA MATALLANA 

ALMENDRAIS 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

cumple con las 
actividades 
planteadas  de 
acuerdo al formato 
023 

 
MICHELL ANDREA GUERRERO 

REYES 

Registrar transacciones financieras en 
formatos manuales y digitales 

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: 
 
Actividad: Jornada de trabajo inscripción Etapa Productiva para grados 10. 
Fecha: 1 de julio 2026 
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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. 

 
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: Técnico en asistencia Administrativa 
Grupo: 3439288 
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Cantidad de aprendices en formación: 30 
Grupo: 3439384 
Cantidad de aprendices en formación: 31 
 

 
 

 
 
 
IE: GENERAL SANTANDER 
Sede: Central 
Ciudad: Sevilla 
Programa: Técnico en asistencia Administrativa 
Grupo: 3168742  
Cantidad de aprendices en formación: 6 
Grupo: 3168598  
Cantidad de aprendices en formación: 8 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
IE: INMACULADA CONCEPCIÓN 
Sede: Central 
Ciudad: Ginebra 
Programa: Técnico en asistencia Administrativa 
Grupo: 3168771 
Cantidad de aprendices en formación: 17 
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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. 

 
Actividad: Capacitación en Seguridad Vial y Riesgo Público  
Fecha: 22 de junio de 2026 
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Actividad: Capacitación en Riesgos, Uso, Cuidado e Importancia de los Elementos de Protección Personal. 
Fecha: 06 de julio 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. 
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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. 
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