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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                                  Guadalajara de Buga, noviembre de 2025 

Señor (a) 
EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7434352  
Coordinador Académico 
Centro Agropecuario de Buga 
Guadalajara de Buga 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes noviembre del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7434352 del año 2025 

José William Castrillón Cano, identificado con la cédula de ciudadanía No. 14886355 de Guadalajara 

de Buga, en mi calidad de contratista del SENA, en Centro Agropecuario de Buga, en cumplimiento 

del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, al programa de Articulación con la Educación 

Media, 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 CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL SESENTA PESOS M/CTE ($ 46.455.060).. Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A. Un primer pago 

correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y SEIS 

MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($2.146.438). B. Nueve (09) pagos iguales por 

los meses de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA 

Y NUEVE MIL Y QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($ 4.599.511) cada uno. C. Un último pago por el 

mes de diciembre por DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRÉS PESOS M/CTE ($ 

2.913.023). 

 

ADICION EN VALOR:                                       $   1.993.121 

VALOR TOTAL CON ADICIÓN:                             $ 46.455.060 
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Adición en días:13 

Del 07 de diciembre al 19 de diciembre de 2025. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestación de servicios de carácter temporal orientando formación profesional integral como 

instructor SENA del programa de articulación con la educación media técnica en las instituciones 

educativas atendidos por el Centro Agropecuario de Buga para la vigencia 2025. 

Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Brindar FPI a los aprendices en el 
programa de manera presencial, 
utilizando las plataformas 
proporcionadas por la entidad, 
de acuerdo con el 
procedimiento establecido para 
la ejecución de la formación. 

Se realizaron sesiones de 
formación profesional 
integral y de 
acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso de 
las plataformas 
institucionales. 
 
I.E.: Litecom 
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 3168606 
Grado: 10º  
Fase: Planeacion. 
Competencia: Elaborar 
documentos de acuerdo 
con normas técnicas. 
Resultado: 01 Reconocer el 

documento de acuerdo con 

el asunto, la norma técnica 

y tipo de texto. 02 

Proyectar la redacción de 

los documentos 

empresariales y de textos 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias el cual se 
encuentra en el mismo 
archivo. 
 
 



 

3 

GTH-F-062 V10 

de acuerdo con el asunto, la 

norma técnica gramatical, 

tipo de texto y la política 

organizacional. 03 Elaborar 

documentos empresariales 

y de textos, teniendo en 

cuenta la redacción, las 

técnicas de digitación y 

transcripción, la tecnología 

disponible, velocidad, 

precisión; normas de 

seguridad y salud en el 

trabajo, normativa y 

políticas de la organización. 

04 Comprobar que los 

documentos elaborados 

cumplan con la norma 

técnica, gramatical, y 

políticas de la organización. 

05 Corregir los textos y 

documentos redactados 

teniendo en cuenta las 

observaciones, las normas 

gramaticales, técnicas y las 

políticas de la organización. 

 
I.E.: Buitrera 
Sede: San Gabriel 
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Ficha: 3168605 
Grado: 10º 
Fase: Planeacion. 
Competencia: Elaborar 
documentos de acuerdo 
con normas técnicas. 
Resultado: 01 Reconocer el 

documento de acuerdo con 



 

4 

GTH-F-062 V10 

el asunto, la norma técnica 

y tipo de texto. 02 

Proyectar la redacción de 

los documentos 

empresariales y de textos 

de acuerdo con el asunto, la 

norma técnica gramatical, 

tipo de texto y la política 

organizacional. 03 Elaborar 

documentos empresariales 

y de textos, teniendo en 

cuenta la redacción, las 

técnicas de digitación y 

transcripción, la tecnología 

disponible, velocidad, 

precisión; normas de 

seguridad y salud en el 

trabajo, normativa y 

políticas de la organización. 

04 Comprobar que los 

documentos elaborados 

cumplan con la norma 

técnica, gramatical, y 

políticas de la organización. 

05 Corregir los textos y 

documentos redactados 

teniendo en cuenta las 

observaciones, las normas 

gramaticales, técnicas y las 

políticas de la organización. 

IE: Manuela Beltrán 
Sede: Central  
Ciudad: Ginebra  
Programa: Contabilización 
en operaciones 
Comerciales y financieras  
Ficha: 3168601 
Grado: 10º 
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Fase: Planeacion. 
Competencia: Reconocer 
recursos financieros de 
acuerdo con metodología y 
normativa. 
Resultado: Reconocer 
activos, según criterios de 
medición, procedimiento 
técnico y normativa. 
 
IE: Inmaculada Concepción 
Sede: Central  
Ciudad: Ginebra  
Programa: Asistencia 
Administrativa. 
Ficha: 2914800 
Grado: 11º 
Fase: Evaluación. 
Competencia: Reconocer 
recursos financieros de 
acuerdo con metodología y 
normativa. 
Resultado: 01 Interpretar 
las políticas de contabilidad 
y de información financiera, 
teniendo en cuenta la 
normativa y las políticas 
institucionales. 02 Clasificar 
los documentos generados 
en los hechos económicos, 
teniendo en cuenta las 
políticas de contabilidad, de 
información financiera y la 
normativa. 03 Registrar la 
información contable y 
financiera de la empresa 
contenida en los 
documentos y soportes 
contables, teniendo en 
cuenta la clasificación y las 
normas de la organización 
de forma manual o 
sistematizada. 04 Elaborar 
informes originados de las 
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transacciones contables 
registradas de forma 
manual o sistematizada 
acuerdo con normativa y 
políticas institucionales. 05 
archivar los documentos 
soportados de acuerdo con 
la normativa y políticas de 
la organización. 
 
Acompañamiento técnico 
pedagógico al Desarrollo 
Curricular del programa de 
formación  
 
IE: Litecom 
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia 
Administrativa. 
Ficha: 3168606 
 
IE: Inmaculada concepción. 
Sede: Central  
Ciudad: Ginebra 
Programa: Asistencia 
Administrativa. 
Ficha: 2914800 
 
IE: La Buitrera. 
Sede: San Gabriel  
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia 
Administrativa. 
Ficha: 3168605 
 
IE: Manuela Beltrán. 
Sede: Central  
Ciudad: Ginebra 
Programa: Asistencia 
Administrativa. 
Ficha: 3168601 

2 Colaborar y asistir a reuniones y 
encuentros de los equipos 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
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interdisciplinarios de desarrollo 
curricular, conformados por 
programas o redes tecnológicas, 
con el fin de asegurar la 
coherencia en la creación de 
proyectos formativos, la 
planificación pedagógica, los 
instrumentos de evaluación, el 
material de apoyo y otros 
elementos necesarios para la 
planificación y ejecución de la 
formación profesional integral, 
conforme a los lineamientos 
institucionales. 

actividades asociadas a esta 
obligación. 

actividades asociadas a 
esta obligación. 

3 Intervenir en la planificación y 
desarrollo del proceso de 
inducción de los aprendices 
deformación titulada, así como 
en el reconocimiento de 
aprendizajes previos, conforme 
a los lineamientos 
institucionales y las necesidades 
del Centro. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 

4 Llevar a cabo el seguimiento de 
la etapa productiva de los 
aprendices asignados, conforme 
a los lineamientos establecidos. 

Se realizó seguimiento a 
etapa practica a las 
siguientes fichas y 
aprendices: 
 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa. 
Ficha: 2914800 
Cantidad de Aprendices: 30 
 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa. 
Ficha: 3168605 
Cantidad de Aprendices: 16 
 
Programa: Técnico en 
contabilización y 
operaciones comerciales y 
financieras. 
Ficha: 3160601. 
Cantidad de Aprendices: 20 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa. 
Ficha: 3168606. 
Cantidad de Aprendices: 33 

5  Registrar mensualmente las 
actividades en las plataformas 
designadas por la entidad para 
el Procedimiento de Ejecución 
de la Formación Profesional 
Integral, verificando a través de 
la gestión del portafolio de 
evidencias del instructor. 

Se realiza la gestión en las 
plataformas institucionales 
como Sofía plus, LMS SENA, 
TEAMS, DRIVE y otras de 
acuerdo con los 
lineamientos de la 
supervisión y necesidades 
de las fichas en las cuales ha 
sido programado. 
 
Se realiza la revisión y 
verificación programación 
mes a mes en Sofía plus 
garantizando el número de 
horas registradas. 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

6  Entregar los informes 
mensuales de ejecución en las 
fechas establecidas por el 
supervisor del contrato, 
utilizando los formatos y medios 
requeridos, así como el informe 
final de gestión y otros 
documentos necesarios para la 
liquidación del contrato. 

Se hace entrega de los 
informes y requerimientos 
dentro de los tiempos 
establecidos por la 
supervisión del contrato y el 
centro de formación, los 
cuales están dispuestos en 
la plataforma SECOP II para 
tal fin de forma organizada 
y siguiendo los 
lineamientos dados por la 
coordinación académica. 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

7 Brindar apoyo y 
acompañamiento a las 
Instituciones Educativas y a la 
Coordinación Académica del 
Programa de Articulación con la 
Educación Media, en la 
recopilación y revisión de la 
documentación relacionada con 
los procesos de matrícula y 
certificación de cada una de las 
ofertas de formación de la 
vigencia. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 
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8 Preparar la oferta y alistamiento 
de formación de los calendarios 
A y B de la vigencia, según sea 
necesario. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación.  

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 

9 Cumplir con los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
del Sistema de Seguridad y Salud 
en el Trabajo. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 

10 Brindar apoyo al centro de 
formación mes a mes, en la 
promoción de su portafolio de 
servicios. 

Actividad permanente ya 
que es inherente a los 
procesos de promoción y 
divulgación institucionales, 
ferias, divulgación oferta 
regular, redes sociales 
institucionales y de centro. 
 
Fecha: 11 de noviembre 
2025. 
Descripción de la actividad: 
Divulgación de publicidad 
de flash informativo, 
aprendices SENA innovan 
con proyecto intercentro 
sobre seguridad y salud en 
el trabajo. 
Medio de divulgación: 
WhatsApp 
 
Fecha: 13 de noviembre 
2025. 
Descripción de la actividad: 
Divulgación del flash 
informativo Sobre la V 
oferta presencia 2025. 
Medio de divulgación: 
WhatsApp 
 
Fecha: 14 de noviembre 
2025. 
Descripción de la actividad: 
Divulgación del flash 
informativo Sobre la V 
oferta presencia 2025. 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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Medio de divulgación: 
WhatsApp   
 
Fecha: 19 de noviembre 
2025. 
Descripción de la actividad: 
Divulgación del flash 
informativo Sobre la 
subasta interna de 
ganadería. 
Medio de divulgación: 
WhatsApp   

11 Gestionar la certificación de la 
norma de competencia 
“ORIENTAR 
PROCESOSFORMATIVOS CON 
BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN CONCERTADOS, o 
la actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO”. 

Se tiene norma de 
competencia laboral activa 
hasta la siguiente  
 
fecha: 20 octubre de 2026. 
  

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

12 Evaluar los resultados de 
aprendizaje de los aprendices 
en formación, de acuerdo con 
la planificación pedagógica de 
los programas asignados, y 
gestionar la documentación 
correspondiente a cada uno de 
ellos. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 

13 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 
 
Fecha: 31 de octubre 2025. 
Actividad: Revisión de 
alistamiento 2025 
programa de formación 
Asistencia Administrativa 
para la gestión documental. 
 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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Fecha: 07 de noviembre 
2025. 
Actividad: Participación en 
feria empresarial 
institución Educativa 
Inmaculada Concepción. 
 
Fecha: 14 de noviembre 
2025. 
Actividad: Participación en 
feria empresarial 
institución Educativa 
Villegas Buga. 
 
Fecha: 17 de noviembre 
2025. 
Actividad: Trabajo 
autónomo desde casa 
autorizado por la 
coordinación en gestión 
documental y cierre de 
procesos administrativos. 
 
Fecha: 21 de noviembre 
2025. 
Actividad: Participación de 
en procesos solicitados por 
la coordinación como 
Gestión documental, 
entrega de carpetas físicas. 

 

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 

Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe 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.   
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ITE
M 

 
No DE LA 

ORDEN DE 
VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

1. 204625 Buga_Jamundi_Cali_Buga 20 octubre 2025 28 octubre 2025 

2. XX XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 

que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 

del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 

contractual.  

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 

No. 80686689 de la planilla de Enlace Operativo correspondiente al mes de octubre 2025. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Cordialmente,  

 

Firma 

José William Castrillón Cano 

Contratista 

C.C. No. 14.886.355 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7434352 de 2025 

Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 
Contratista: José William Castrillón Cano 
Número de contrato:  Nº CO1.PCCNTR.7434352 
Periodo:  noviembre de 2025 
Supervisor de contrato: Edison Steve Rodríguez Forero 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes noviembre de 2025: 
 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS 
 

Formación profesional integral 
 
1. Brindar FPI a los aprendices en el programa de manera presencial, utilizando las plataformas 
proporcionadas por la entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido para la ejecución de la 
formación. 
 
 

Información del proceso formativo según obligaciones 
I.E.: Litecom 
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí 
Ficha: 3168606 
Grado: 10º  
Fase: Planeacion. 
Programa:  Técnico en Asistencia Administrativa. 
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado: 01 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. 
02 Proyectar la redacción de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica gramatical, tipo de texto y la política organizacional. 03 Elaborar documentos 

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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empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, 
la tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa 
y políticas de la organización. 04 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma 
técnica, gramatical, y políticas de la organización. 05 Corregir los textos y documentos redactados 
teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las políticas de la 
organización. 
RAP1 evaluado: No 
 
Fecha 1: 14 de Octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: Construir una guía práctica y didáctica (cartilla, infograma, plegable, 
manual) que contenga información sistemática y ordenada, en la cual explique claramente las 

instrucciones para elaborar y redactar un documento según las necesidades. Tenga en cuenta como 
mínimo los siguientes puntos: el asunto, normas gramaticales, tipo de texto y protocolo utilizado por 
una unidad productiva. 

 Soporte fotográfico: 
 

 
Fecha 2: 21 de Octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: Socializar con creatividad, dinamismo y empoderamiento la guía práctica, 

sustentando la            importancia del uso de este documento en las funciones administrativas de las 
unidades productivas  
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Soporte fotográfico: 

 
 27 de agosto de 2025, 9:45 am  
Fecha 3: 28 de Octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: Entregue la evidencia en la forma y medios solicitados por su instructor, 

participe de manera activa en la plenaria de socialización.  

Soporte fotográfico: 
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Fecha 4: 28 de Octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: Se continua con el trabajo de evidencia en la forma y medios solicitados 

por su instructor, participe de manera activa en la plenaria de socialización.  

Soporte fotográfico: 
 

 
Fecha 5: 11 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: Se cancela formación desde la institución educativa por fallecimiento de la 

madre de la rectora.  

Soporte fotográfico correo enviado a la coordinación: 
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Nota aclaratoria:  Se cancela formación del 11 de noviembre en  la institución educativa por 

fallecimiento de la madre de la rectora tal y como aparece en la imagen de la carta enviada al 
coordinador.  
 
Fecha 6: 18 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: elaboren un informe donde se describan las consecuencias 

administrativas, penales y judiciales y los problemas que se generan en el trámite administrativo un 
documento mal redactado y presentado. 

Soporte fotográfico: 
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Listado de asistencia: 
Octubre 
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Noviembre 
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I.E.: La Buitrera 
Sede: San Gabriel 
Ciudad: Cali 
Ficha: 3168605 
Grado: 10º 
Fase: Planeacion. 
Programa:  Técnico en Asistencia Administrativa. 
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado: 01 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. 
02 Proyectar la redacción de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica gramatical, tipo de texto y la política organizacional. 03 Elaborar documentos 
empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, 
la tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa 
y políticas de la organización. 04 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma 
técnica, gramatical, y políticas de la organización. 05 Corregir los textos y documentos redactados 
teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las políticas de la 
organización. 
RAP1 evaluado: No 
 
Fecha 1: 20 de Octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: Construir una guía práctica y didáctica (cartilla, infograma, plegable, 
manual) que contenga información sistemática y ordenada, en la cual explique claramente las 

instrucciones para elaborar y redactar un documento según las necesidades. Tenga en cuenta como 
mínimo los siguientes puntos: el asunto, normas gramaticales, tipo de texto y protocolo utilizado por 
una unidad productiva. 

 Soporte fotográfico: 
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Fecha 2: 27 de Octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: Socializar con creatividad, dinamismo y empoderamiento la guía práctica, 

sustentando la            importancia del uso de este documento en las funciones administrativas de las 
unidades productivas  
Soporte fotográfico: 
 2 

7 de agosto de 2025, 9:45 am  
Fecha 3: 10 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: Entregue la evidencia en la forma y medios solicitados por su instructor, 

participe de manera activa en la plenaria de socialización.  

Soporte fotográfico: 
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Fecha 4: 20 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la 
norma técnica y tipo de texto. 
Descripción de la sesión: Presentación de proyectos de grado 11 de la institución Educativa. 

Soporte fotográfico: 
 

 
Listado de asistencia: 
Octubre  
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Noviembre  

 
 
 
IE: Manuela Beltrán 
Sede: Central  
Ciudad: Ginebra 
Ficha: 3168601  
Grado: 10º 
Fase: Planeacion. 
Programa:  Contabilización en operaciones Comerciales y financieras. 
Competencia: Rap 3. Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa. 
Resultado: Reconocer activos, según criterios de medición, procedimiento técnico y normativa. 
RAP3 evaluado: No 
 
Fecha 1:  15 de octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar y clasificar correctamente diferentes tipos de 
activos, aplicando los criterios de medición, el procedimiento técnico contable y la normativa 
vigente, en función del desarrollo del objeto social de una empresa. 
Descripción de la sesión: Se realiza trabajo individual Identificando las funciones financieras, según  
normas internacionales de contabilidad.       
Soporte fotográfico: 
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Fecha 2:  22 de octubre 2025Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar y clasificar 

correctamente diferentes tipos de activos, aplicando los criterios de medición, el procedimiento 

técnico contable y la normativa vigente, en función del desarrollo del objeto social de una 

empresa. 

Descripción de la sesión: Presentación de la identificación de las funciones financieras, según  
normas internacionales de contabilidad.       
Soporte fotográfico: 

 
 
Fecha 3:  29 de octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar y clasificar correctamente diferentes tipos de 
activos, aplicando los criterios de medición, el procedimiento técnico contable y la normativa 
vigente, en función del desarrollo del objeto social de una empresa. 
Descripción de la sesión: Presentación de la identificación de las funciones financieras, según  
normas internacionales de contabilidad.       
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Soporte fotográfico: 

 
 
Fecha 4:  05 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar y clasificar correctamente diferentes tipos de 
activos, aplicando los criterios de medición, el procedimiento técnico contable y la normativa 
vigente, en función del desarrollo del objeto social de una empresa. 
Descripción de la sesión: Se continua con la presentación de la identificación de las funciones 
financieras, según normas internacionales de contabilidad.       
Soporte fotográfico: 
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Fecha 5:  12 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar y clasificar correctamente diferentes tipos de 
activos, aplicando los criterios de medición, el procedimiento técnico contable y la normativa 
vigente, en función del desarrollo del objeto social de una empresa. 
Descripción de la sesión: Se continua con la presentación de la identificación de las funciones 
financieras, según normas internacionales de contabilidad.       
Soporte fotográfico: 

 
 
Fecha 6:  19 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar y clasificar correctamente diferentes tipos de 
activos, aplicando los criterios de medición, el procedimiento técnico contable y la normativa 
vigente, en función del desarrollo del objeto social de una empresa. 
Descripción de la sesión: Se continua con la presentación de la identificación de las funciones 
financieras, según normas internacionales de contabilidad.       
Soporte fotográfico: 
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Listado de asistencia: 
Octubre  

 
Noviembre 
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IE: Inmaculada Concepción 
Sede: Central  
Ciudad: Ginebra  
Ficha: 2914800 
Grado: 11º 
Fase: Evaluación. 
Programa de Formación: Asistencia Administrativa. 
Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa. 
Resultado de Aprendizaje: 01 Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, 
teniendo en cuenta la normativa y las políticas institucionales. 02 Clasificar los documentos 
generados en los hechos económicos, teniendo en cuenta las políticas de contabilidad, de 
información financiera y la normativa. 03 Registrar la información contable y financiera de la 
empresa contenida en los documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificación y 
las normas de la organización de forma manual o sistematizada. 04 Elaborar informes originados de 
las transacciones contables registradas de forma manual o sistematizada acuerdo con normativa y 
políticas institucionales. 05 archivar los documentos soportados de acuerdo con la normativa y 
políticas de la organización. 
 RAP1 evaluado: No 
 
Fecha 1: 16 de octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Interpretar políticas de contabilidad y de información 
financiera, teniendo en cuenta la normativa y las políticas institucionales. 
Descripción de la sesión:  En los grupos de trabajo conformados desarrollar la guía plan de negocio 
entregada como material de apoyo, desarrolle cada uno de sus puntos y evidencie según los medios 
y forma establecidos según sistema de Calidad. 
Soporte fotográfico: 
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Fecha 2: 23 de octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Interpretar políticas de contabilidad y de información 
financiera, teniendo en cuenta la normativa y las políticas institucionales. 
Descripción de la sesión: Desarrollar la guía plan de negocio entregada por su instructor y docente 
técnico, deberá evidenciarse el cumplimiento y apropiación de cada uno de los Item allí contenidos, 
realizando seguimiento al logro de los resultados por unidad productiva 
Soporte fotográfico: 

 
 
Fecha 3: 31 de octubre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Interpretar políticas de contabilidad y de información 
financiera, teniendo en cuenta la normativa y las políticas institucionales. 
Descripción de la sesión: Elabore una presentación en Power Point la cual evidencie las principales 
dificultades que se le presentan a un emprendedor, así como sus posibles soluciones o alternativas. 
Soporte fotográfico: 

 



 

30 

GOR-F-012 V03 

   
Fecha 4: 06 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Interpretar políticas de contabilidad y de información 
financiera, teniendo en cuenta la normativa y las políticas institucionales. 
Descripción de la sesión: Identificar las características de emprendimiento con base en los 
componentes de innovación y las oportunidades de negocio identificadas en su Unidad de negocio 
objeto de estudio. 
Soporte fotográfico: 

 

Fecha 4: 13 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Interpretar políticas de contabilidad y de información 
financiera, teniendo en cuenta la normativa y las políticas institucionales. 
Descripción de la sesión: Identificar las características de emprendimiento con base en los 
componentes de innovación y las oportunidades de negocio identificadas en su Unidad de negocio 
objeto de estudio. 
Soporte fotográfico: 
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Listado de asistencia: 
Octubre 
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Noviembre 
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Acompañamiento técnico pedagógico al Desarrollo Curricular del programa de formación  
IE: Ltecom 
Sede: Central  
Ciudad: Jamundí 
Programa: Asistencia Administrativa. 
Ficha: 3168606 
Grado: Decimo 
Fase: Planeacion, 
Fecha: 28 de octubre del 2025. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Acompañamiento técnico pedagógico. 
Registro fotográfico: 
 

 
Fecha: 18 de noviembre del 2025. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Acompañamiento técnico pedagógico. 
Registro fotográfico: 
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Acta octubre 
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Acta Noviembre 
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IE: Inmaculada Concepción  
Sede: Central  
Ciudad: Ginebra  
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Ficha: 2914800 
Grado: Once 
Fase: Evaluación 
Fecha: 23 de noviembre 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Acompañamiento técnico pedagógico. 
Registro fotográfico: 

 
Acta octubre 
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Acta noviembre 
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IE: La Buitrera 
Sede: San Gabriel. 
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa. 
Ficha: 3168605 
Grado: Decimo 
Fase: Planeacion. 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Acompañamiento técnico pedagógico. 
Fecha: 20 de octubre 2025 
Registro fotográfico: 

 
 
Fecha: 10 de noviembre 2025 
Registro fotográfico: 
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Acta Octubre 
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Acta Noviembre 
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IE: Manuela Beltrán 
Sede: Central  
Ciudad: Ginebra  
Programa: Contabilización en operaciones Comerciales y financieras  
Ficha: 3168601 
Grado: Decimo 
Fase: Planeacion. 
Fecha: 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Acompañamiento técnico pedagógico. 
Fecha: 20 de octubre 2025 
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Registro fotográfico: 

 
Acta Octubre 
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Actividad de Aprendizaje desarrollada: Acompañamiento técnico pedagógico. 
Fecha: 12 de noviembre 2025 
Registro fotográfico: 
 

 
 
Acta Noviembre 
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2. Colaborar y asistir a reuniones y encuentros de los equipos interdisciplinarios de desarrollo 
curricular, conformados por programas o redes tecnológicas, con el fin de asegurar la coherencia en 
la creación de proyectos formativos, la planificación pedagógica, los instrumentos de evaluación, el 
material de apoyo y otros elementos necesarios para la planificación y ejecución de la formación 
profesional integral, conforme a los lineamientos institucionales. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
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3. Intervenir en la planificación y desarrollo del proceso de inducción de los aprendices deformación 
titulada, así como en el reconocimiento de aprendizajes previos, conforme a los lineamientos 
institucionales y las necesidades del Centro. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
 
 
4. Llevar a cabo el seguimiento de la etapa productiva de los aprendices asignados, conforme a los 
lineamientos establecidos.  
 
Se realiza seguimiento de los proyectos productivos de los aprendices en etapa productiva. 
 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa. 
Ficha: 2914800 
Cantidad de Aprendices: 30 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA  
FECHA DE ELABORACIÓN: Octubre 31 de 2025  

PROGRAMA: Técnico en Asistencia Administrativa  

NUMERO DE FICHA:  2914800  

INSTRUCTOR:  José William Castrillón Cano  

FASE DEL PROYECTO    PLANEACIÓN:     EJECUCIÓN:       EVALUACIÓN: X   

 

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO I.E. Inmaculada Concepción  

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

               INICIO FINALIZACION  

01 de agosto de 2024 30 noviembre de 2025  

NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

ACTIVIDAD    

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

AVANCE DE CUMPLIMIENTO  

DIEGO FERNANDO GONZALEZ COCA 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

1BCumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

DYLAN STEVEN CASTRO CORDOBA 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

EILEEN DAYANNA PUERTA AGUILAR 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

No Cumplió con las 
actividades 
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ELKIN STIVEN CAÑON RODRIGUEZ 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

EMMANUEL VERGARA SABOGAL 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

No Cumplió con las 
actividades 

 

GABRIELA LOPEZ SERRANO 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

GABRIELA BERMUDEZ CALERO 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

GABRIELA PALACIOS JARAMILLO 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

GABRIELA ELIZABETH CHAPARRO 
OCASAL 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

JERONIMO BARRERA VILLEGAS 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

No Cumplió con las 
actividades 

 

JOEL ESTEBAN RICARDO TITIMBO 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

No Cumplió con las 
actividades 

 

JORDI CAICEDO NAVISOY 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

No Cumplió con las 
actividades 

 

JOSE MIGUEL MURIEL QUINTERO 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

JUAN SEBASTIAN GONZALEZ 
MUÑOZ 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 

No Cumplió con las 
actividades 
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condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

KAROL VIVIANA NARANJO 
SINISTEERRA 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

No Cumplió con las 
actividades 

 

KONI ALEJANDRA DOMINGUEZ 
SANCHEZ 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

No Cumplió con las 
actividades 

 

MARIA CAMILA VASQUEZ GOMEZ 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

No Cumplió con las 
actividades 

 

MARIA FERNANDA PAEZ MELO 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

MARIA FERNANDA GOMEZ SANCHEZ 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

MARIA JOSE ALEGRIA ARCE 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

MARIANA HERRERA TENORIO 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

MARIO ALEJANDRO TORRES 
RODRIGUEZ 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

NICOL DAYAN CASTAÑEDA CANO 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

NICOLAS VARGAS CARVAJAL 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 
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NIKOL ANDREA VOLVERAS CAMAYO 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

SANTIAGO VALLEJO MARTINEZ 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

WISTON ALEJANDRO ROMERO 
ALEMAN 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

XIOMARA PATIÑO MUÑOZ 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

YERALDIN DIAZ SALAZAR 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

No Cumplió con las 
actividades 

 

YURI TATIANA OLAYA OLAVE 

Publicidad, estrategia de 
mercadeo, precios, 
condiciones de pago y 
estrategia de comunicación. 

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

 
 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa 
Ficha: 3168605 
Cantidad de Aprendices: 16 
 
 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: Octubre 31 de 2025 

PROGRAMA: Técnico en Asistencia Administrativa 

NUMERO DE FICHA:  3168605 

INSTRUCTOR:  José William Castrillón Cano 

FASE DEL PROYECTO         PLANEACIÓN: X    EJECUCIÓN:       EVALUACIÓN:   
 

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO I.E. La Buitrera (San Gabriel)  
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FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

               INICIO FINALIZACION  

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

01 de agosto de 2025 30 noviembre de 2026  

NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

ACTIVIDAD                              
(Descripción de la actividad 

concertada en el F-023) 
AVANCE DE CUMPLIMIENTO  

ANGEL GABRIEL CALERO TOMBE Misión, Visión y Objetivos.  

Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

ANGELA BASTIDAS ANGULO 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

BRIANNA MICHAELA DAVIS 
BEDOYA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

DARWIN MAURICIO CAICEDO 
CAMILO 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

ELISA PAOLA TOCONAS CORPUS 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

ISABELLA VILLALBA ROJAS 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

JUAN JOSE ABRIL LOPEZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

JUAN SEBASTIAN CARVAJAL 
FERNANDEZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

LAURA ISABEL RODALLEGA LEON 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

LIZCARLYS RAVELO 
BRACAMONTE 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 
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LUIS FELIPE MUÑOZ TORRES 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

NIKOL DAYANA RODRIGUEZ 
FAJARDO 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

SANTIAGO MONTERO DE LA 
CRUZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

YEIMMY ALEXANDRA TOCONAS 
LOPEZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

YULIAN HUILA CAMAYO 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

 
 
 
Programa: Técnico en Contabilización en operaciones Comerciales y financieras.  
Ficha: 3160601. 
Cantidad de Aprendices: 20 
 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: Octubre 31 de 2025 

PROGRAMA: Técnico en Contabilización en operaciones Comerciales y financieras. 

NUMERO DE FICHA:  3160601 

INSTRUCTOR:  José William Castrillón Cano 

FASE DEL PROYECTO         PLANEACIÓN: X    EJECUCIÓN:       EVALUACIÓN:   
 

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO I.E. Manuela Beltrán.  

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

               INICIO FINALIZACION  

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

01 de agosto de 2025 30 noviembre de 2026  
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NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

ACTIVIDAD                              
(Descripción de la actividad 

concertada en el F-023) 
AVANCE DE CUMPLIMIENTO  

ALEX RAMIREZ CANO 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

BRAYNER SALINAS GUEJIA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

DANIELA ELICCEA GOMEZ DUARTE 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

DANNA LICETH RODRIGUEZ SALAZAR 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

EMELIN ZAJAIRA GUETIO 
BARRIENTOS 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

FABER ANTONIO PANESSO VARGAS 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

HARRISON ANDRES URAN 
CARMONA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

HEILLY RAMIREZ VARELA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

JEFRY BUBAN BOLAÑOS QUIÑONES 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

JULIAN DAVID FLORIAN COCUY 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

KAREN DAYANA BAUTISTA SANCHEZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

KAREN JULIANA PINEDA TORRES 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 
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LEIDIS VANESA ORDOÑES MORALES 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

LIZETH JHOANA MORALES RIVERA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

LUCI YULIANA LOPEZ DIAZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

MARIA DE LOS ANGELES OSPINA 
YAGUARA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

MARIA ISABELA PEÑALOZA 
RESTREPO 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

MARÍA JOSÉ CASTAÑO SÁNCHEZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

MARYURY VANESSA SERNA  

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

NATALY RODALLEGA PINZON 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con el 
formato 023 

 

 
 
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa.  
Ficha: 3168606. 
Cantidad de Aprendices: 33 
 
 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: Octubre 31 de 2025 

PROGRAMA: Técnico en Asistencia Administrativa 

NUMERO DE FICHA:  3168606 

INSTRUCTOR:  José William Castrillón Cano 

FASE DEL PROYECTO         PLANEACIÓN: X    EJECUCIÓN:       EVALUACIÓN:   
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ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO I.E. Litecom.  

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

               INICIO FINALIZACION  

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

01 de agosto de 2025 30 noviembre de 2026  

NOMBRES Y APELLIDOS DEL APRENDIZ 

ACTIVIDAD                              
(Descripción de la actividad 

concertada en el F-023) 

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

 

ANA LIZETH CARACAS CARABALI 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

ANA MARIA GARZON PONCE 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

ANGIE DANIELA ZUÑIGA BRAVO 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

BRIYITH YULIETH MURILLO QUINTANA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

CAROLINA LADINO PEREZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

DIEGO JOSE JIMENEZ OJEDA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

GABRIELA MONTENEGRO VIVEROS 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

JUAN ESTEBAN CORZO DE ARMAS 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

JULIED DAYANA CASTAÑEDA GARCES 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 
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KELLY YAJAIRA LOANGO MINA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

LAURA CAMILA ANACONA OJEDA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

LESLY JHOJANA RIASCOS RIASCOS 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

LESLY JOHANA BARRERA CARABALI 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

LORIANNYS VALENTINA TORRES RIVAS 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

LUISANA KATHERINE CARIDAD 
CAÑIZALEZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

MANUELITA NAVARRO CUELLAR 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

MARIA CELESTE OROZCO SANCHEZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

MARIA DEL PILAR LOBOA CASTILLO 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

MARIA JOSE ARANCIBIA CHAVARRIA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

MARIA JOSE ZUÑIGA MOYANO 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

MARIA JOXE GIRALDO MONTOYA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

MARIA RENE ARANCIBIA CHAVARRIA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 
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MARIANGEL LEDESMA GARCES 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

MELANI VANESA PAYAN VASQUEZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

MELANNY ANGELICA CUNDUMI 
SALAZAR 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

NATALIA MOSQUERA NARVAEZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

NATALIA URBANO MOSQUERA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

NELA GIULIANA BUSI ALVAREZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

NELLYANGEL DEL VALLE MAZA HUGA 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

NICOLLE OSORIO RAMIREZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

NIKOL ANDREA CARABALI SOLIS 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 

 

YAJAIRA OSORIO RAMIREZ 

Misión, Visión y Objetivos. Cumplió con las actividades 
planteadas de acuerdo con 
el formato 023 
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5.  Registrar mensualmente las actividades en las plataformas designadas por la entidad para el 
Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificando a través de la gestión 
del portafolio de evidencias del instructor. 
 
Se adjunta soporte fotográfico del informe de tiempo del instructor – Sofia Plus del mes de Octubre 
de 2025. 
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6.  Entregar los informes mensuales de ejecución en las fechas establecidas por el supervisor del 
contrato, utilizando los formatos y medios requeridos, así como el informe final de gestión y otros 
documentos necesarios para la liquidación del contrato. 
 
Se realizó cargue de información en la plataforma SECOP del mes de octubre de 2025, 
correspondiente a la cuenta de cobro. 

 
 

 
 
7. Brindar apoyo y acompañamiento a las Instituciones Educativas y a la Coordinación Académica 
del Programa de Articulación con la Educación Media, en la recopilación y revisión de la 
documentación relacionada con los procesos de matrícula y certificación de cada una de las ofertas 
de formación de la vigencia. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
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8. Preparar la oferta y alistamiento de formación de los calendarios A y B de la vigencia, según sea 
necesario. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
 
Nota aclaratoria:  A la fecha no se ha entregado al 100% las carpetas de alistamiento las cuales están 
a mi cargo, de esta información tiene conocimiento el coordinador y el líder del programa por falta 
de tiempo en la semana pasada. El coordinador me programa para entrega de alistamiento la 
presente semana y se tendrán evidencias del punto 8 en el próximo informe. 
 
 
9.  Cumplir con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y del Sistema de Seguridad y Salud 
en el Trabajo. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
 
10.  Brindar apoyo al centro de formación mes a mes, en la promoción de su portafolio de servicios 
 
Actividad permanente ya que es inherente a los procesos de promoción y divulgación 
institucionales, ferias, divulgación oferta regular, redes sociales institucionales y de centro. 
 
Fecha: 11 de noviembre 2025. 
Descripción de la actividad: 
Divulgación de publicidad de flash informativo, aprendices SENA innovan con proyecto intercentro 
sobre seguridad y salud en el trabajo. 
Medio de divulgación: WhatsApp 
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Fecha: 13 de noviembre 2025. 
Descripción de la actividad: 
Divulgación del flash informativo Sobre la V oferta presencia 2025. 
Medio de divulgación: WhatsApp 
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Fecha: 14 de noviembre 2025. 
Descripción de la actividad: Divulgación del flash informativo Sobre la V oferta presencia 2025. 
Medio de divulgación: WhatsApp   
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Fecha: 19 de noviembre 2025. 
Descripción de la actividad: Divulgación del flash informativo Sobre la subasta interna de ganadería. 
Medio de divulgación: WhatsApp   
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11. Gestionar la certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOSFORMATIVOS CON 
BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización "ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO”. 
 
Registro fotográfico legible del certificado de la norma de competencia vigente. 
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12.  Evaluar los resultados de aprendizaje de los aprendices en formación, de acuerdo con la 
planificación pedagógica de los programas asignados, y gestionar la documentación 
correspondiente a cada uno de ellos. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
 
13.  Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.  
 
Fecha: 31 de octubre 2025. 
Actividad: Revisión de alistamiento 2025 programa de formación Asistencia Administrativa para la 
gestión documental. 
Soporte Fotográfico: 

 
Listado de Asistencia: 
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Fecha: 07 de noviembre 2025. 
Actividad: Participación en feria empresarial institución Educativa Inmaculada Concepción. 
Soporte Fotográfico: 
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Fecha: 14 de noviembre 2025. 
Actividad: Participación en feria empresarial institución Educativa Villegas Buga. 
Soporte Fotográfico: 

 
 
Fecha: 17 de noviembre 2025. 
Actividad: Trabajo autónomo desde casa autorizado por la coordinación en gestión documental y 
cierre de procesos administrativos. 
Soporte Fotográfico: 
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Fecha: 21 de noviembre 2025. 
Actividad: Participación de en procesos solicitados por la coordinación como Gestión documental, 
entrega de carpetas físicas. 
Soporte Fotográfico: 

 
 
Listado de asistencia: 
 

 


