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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Guadalajara de Buga, mayo de 2026 

 

 

Señor(a) 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9087488 de 2026 

Coordinador Académico 

Centro Agropecuario de Buga 

Guadalajara de Buga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9087488 de 2026 

 

Angela Londoño Castro, identificado con la cédula de ciudadanía No. 31656799, 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, TRECIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE. 

($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). b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2026, por 

valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTAY SIETE MIL QUINIENTOS PESOS  M/CTE. ($ 

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 M/CTE. ($ 631.667). 

 

Plazo: 04 de diciembre de 2026 

 

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

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

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

ejecución de programas de formación titulada en instituciones educativas oficiales y colegios, 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  
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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. 
 
Acompañamiento técnico 
pedagógico al Desarrollo 
Curricular del programa de 
formación  
 
IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: Principal 
Ciudad: Cali  
Programa: técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3349775 
Fecha: 13 abril de 2026 
 
IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: Principal 
Ciudad: Cali  
Programa: técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3349779 
Fecha: 21 abril de 2026 
 
IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: Principal 
Ciudad: Cali  
Programa: técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3094971 
Fecha: 05 abril de 2026 
 
IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: Principal 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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Ciudad: Cali  
Programa: técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3094972 
Fecha: 12 mayo de 2026 
 
IE: Santa Teresita  
Sede: Principal 
Ciudad: Buga 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3349786 
Fecha: 14, 17 abril de 2026 
 

IE: Santa Teresita  
Sede: Principal 
Ciudad: Buga 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3094968 
Fecha: 22 abril 2026 
06 mayo 2026 

 
IE: Liceo Mixto Emperador 
Sede: Principal 
Ciudad: Cali 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3439122 
Fecha: 15 abril de 2026 
 
IE: Liceo Mixto Emperador 
Sede: Principal 
Ciudad: Cali 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168212 
Fecha: 22 abril de 2026 
 
IE: Liceo Mixto Emperador 
Sede: Principal 
Ciudad: Cali 
Programa: Técnico en 
Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168217 
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Fecha: 12 mayo de 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. 

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. 

 

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

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  

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

Para el presente mes se 
registra la evaluación de los 
RAP de aprendizaje de los 
grupos asignados. 
 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, teniendo 
en cuenta situaciones de 
orden social, personal y 
productivo. 
RAP: Interpretar el sentido de 
la comunicación como medio 
de expresión social, cultural, 
laboral y artística.  
 
IE: Liceo Mixto Emperador  
Sede: principal 
Ciudad: Cali  
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Acta: 972 
Grupo: 3439122 
Fase: Inducción  
 
Para los siguientes grupos se 
evaluaron los RAP de 
aprendizaje correspondiente a 
la fase de análisis para los 
grupos 3349786, 3349775, 
3349779 y de ejecución para 

Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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los grupos- 3349786-3094971-
3094972 Calendario B. 
 
RAP: Fase Análisis  

Competencia: 210601020 – 
Atender clientes de acuerdo 
con procedimiento de servicio 
y normativa 

RAP:01. Caracterizar clientes 
según tipos y clasificaciones 

Competencia: 240201528 - 
Razonar cuantitativamente 
frente a situaciones 
susceptibles de ser abordadas 
de manera matemática en 
contextos laborales, sociales y 
personales. 

RAP:651296 - 04 Verificar los 
resultados de los 
procedimientos matemáticos 
conforme con los 
requerimientos de los 
diferentes contextos 

651297 - 03 Solucionar 
problemas del entorno 
productivo y social aplicando 
principios matemáticos 

651298 - 02 Plantear 
problemas aritméticos, 
geométricos y métricos de 
acuerdo con los contextos 
productivo y social 

651299 - 01 Identificar 
situaciones problemáticas 
asociadas a sus necesidades 
de contexto aplicando 
procedimientos matemáticos 

Competencia: 240202501 - 
Interactuar en lengua inglesa 
de forma oral y escrita dentro 
de contextos sociales y 
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laborales según los criterios 
establecidos por el marco 
común europeo de referencia 
para las. 

RAP: 651309 - RA01. 
Comprender información 
básica oral y escrita en inglés 
acerca de sí mismo, de las 
personas y de su contexto 
inmediato en realidades 

651308 - RA02. Describir de 
forma oral y escrita, en inglés 
básico, personas, situaciones y 
lugares de acuerdo con sus 
contexto laboral y personal 

Competencia: 220501046 - 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo de 
información 

RAP: 651317 - 01 Seleccionar 
herramientas de tecnologías 
de la información y la 
comunicación (tic), de acuerdo 
con las necesidades 
identificadas. 

651314 - 02 Usar 
herramientas tic, de acuerdo 
con los requerimientos, 
manuales de funcionamiento, 
procedimientos y estándares 

651316 - 03 Verificar los 
resultados obtenidos, de 
acuerdo con los 
requerimientos. 

651315 - 04 Implementar 
buenas prácticas de uso, de 
acuerdo con la tecnología 
empleada. 

Competencia: 240201524 - 
Desarrollar procesos de 



 

8 

GCCON-F-087 V2 

comunicación eficaces y 
efectivos, teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, 
personal y productivo 

RAP: 651320 - 01 Interpretar 
el sentido de la comunicación 
como medio de expresión 
social, cultural, laboral y 
artística. 

651318 - 02 Decodificar 
mensajes comunicativos en 
situaciones de la vida social y 
laboral, teniendo en cuenta el 
contexto de la comunicación. 

651319 - 03 Validar la 
importancia de los procesos 
comunicativos teniendo en 
cuenta criterios de lógica y 
racionalidad. 

651321 - 04 Aplicar acciones 
de mejoramiento en el 
desarrollo de procesos 
comunicativos según 
requerimientos del contexto. 

Competencia: 210601027 - 
Registrar información de 
acuerdo con normativa y 
procedimiento técnico 

RAP: 731311 - RA01. 
Reconocer las herramientas y 
tecnologías de punta teniendo 
en cuenta la naturaleza de los 
procesos administrativos 

Competencia: 210602001 - 
Tramitar documentos de 
acuerdo con procesos técnicos 
y normativa 

RAP: 731530 - RA1. Reconocer 
documentos organizacionales 
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teniendo en cuenta su 
tipología 

Competencia: 210303037 - 
Reconocer recursos 
financieros de acuerdo con 
política y normativa contable. 

RAP: 731534 - RA01. Describir 
el ente económico de acuerdo 
con su naturaleza y normativa 
contable 

Competencia: 210601031 - 
Elaborar documentos de 
acuerdo con técnicas y 
normativa 

RAP: 731670 - RA01. 
Comprender la estructura de 
un texto según reglas de 
ortografía y gramática 

 
IE: Santa Teresita  
Sede: principal  
Ciudad: Buga 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Acta: 974 
Grupo: 3349786 
Fase: análisis 
 
IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal  
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Acta: 977 
Grupo: 3349775 
Fase: análisis 
 
IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal  
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Acta: 978 
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Grupo: 3349779 
Fase: análisis 
 
 
RAP: Ejecución 
 
Competencia: 210602001 - 
Tramitar correspondencia de 
acuerdo con procesos técnicos 
y normativa. 
 
RAP: 577005 - 01 Reconocer el 
entorno de 
empresa y la relación de 
actividades administrativas, 
aplicadas al trámite de los 
documentos de oficina de 
acuerdo con la normativa y 
política institucionales 
 
577001 - 02 Recibir los 
documentos físicos y/o 
electrónicos de acuerdo con la 
normativa y políticas 
institucionales 
577002 - 03 Despachar los 
documentos físicos y/o 
electrónicos generados en 
las unidades administrativas, 
teniendo en cuenta la 
normativa y políticas 
institucionales 
 
577004 - 04 Conservar y 
preservar los documentos 
(soporte físico o digital) para el 
suministro de información de 
acuerdo con las normas 
técnicas, la tecnología 
disponible, la normativa y 
políticas institucionales. 
 
577006 - 05 Comprobar el 
ingreso y despacho de los 
documentos físicos y/o 
electrónicos y que cumplan 
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con la normativa, y políticas 
organizacionales. 
 
577003 - 06 Presentar informe 
del proceso de recibo y 
despacho de los documentos 
de oficina, teniendo en 
cuenta los procedimientos 
 
Competencia: 240202501 - 
Interactuar en lengua inglesa 
de forma oral y escrita dentro 
de contextos sociales y   
laborales según los criterios 
establecidos por el marco 
común europeo de referencia 
para las 
 
RAP: 577625 - 04 LLevar a cabo 
acciones de mejora 
relacionadas con el 
intercambio de información 
básica en inglés, sobre sí 
mismo, otras personas, su 
contexto inmediato, así como 
de experiencias pasadas. 
577626 - 05 Comunicarse de 
manera sencilla en inglés en 
forma oral y escrita con un 
visitante o colega en un 
contexto laboral cotidiano 
577629 - 06 poner en práctica 
vocabulario básico y 
expresiones comunes de su 
área ocupacional en contextos 
específicos de su trabajo por 
medio del uso de frases 
sencillas en forma oral y escrita 
 
IE: Santa Teresita  
Sede: principal  
Ciudad: Buga 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Acta: 973 
Grupo: 3094968 
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Fase: ejecución  
 
IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal  
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Acta: 976 
Grupo: 3094971 
Fase: ejecución  
 
IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal  
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Acta: 975 
Grupo: 3094972 
Fase: ejecución  

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 
calendario A y calendario B 
grupos de 11 
 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3094968 
I.E: Santa Teresita 
Calendario - B 
Cantidad de Aprendices: 31  
Bitácora: 10 
 

Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3094971 
I.E: Claretiano Santa Dorotea 
Calendario - B 
Cantidad de Aprendices: 20  
Bitácora:10 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3094972 
I.E: Claretiano Santa Dorotea 
Calendario - B 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
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Cantidad de Aprendices: 20  
Bitácora: 10 
 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168212 
I.E: Liceo Mixto Emperador  
Calendario - A 
Cantidad de Aprendices: 14 
Bitácora: 7 
 
Programa: Asistencia 
Administrativa 
Grupo: 3168217 
I.E: Liceo Mixto Emperador  
Calendario - A 
Cantidad de Aprendices: 13 
Bitácora: 7 

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

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

Actividad: Certificados de 
registros APE 
 
I.E. Santa Teresita 
Grupo: 3094968 
Grado: 11 
Cantidad de aprendices: 31.  
 
I.E. Claretiano Santa Dorotea 
Grupo: 3094971 
Grado: 11 
Cantidad de aprendices: 20.  
 
I.E. Claretiano Santa Dorotea 
Grupo: 3094972 
Grado: 11 
Cantidad de aprendices: 20.  
 
I.E. Liceo Mixto Emperador  
Grupo: 3168212 
Grado: 11 
Cantidad de aprendices: 14.  
 
I.E. Liceo Mixto Emperador 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
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Grupo: 3168217 
Grado: 11 
Cantidad de aprendices: 13.  

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: 
apoyo a gestión documental                            
Fecha: 10 abril de 2026 

Jornada de Trabajo 
alistamiento y certificación 
calendario B 
Fecha: 20 abril de 2026.  

 

Jornada de Trabajo 
construcción formato 023 y 
bitácoras. 
Fecha: 30 abril de 2026.  

Descripción de la actividad: 
apoyo a protocolo de visita 
técnica                                
Fecha: 04 mayo de 2026 

 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 

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

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 

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

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

 

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

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

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

Para el periodo del informe 
no se ejecutaron acciones 
referentes al cumplimiento 
de esta obligación 
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requeridos para el desarrollo de 
actividades formativas. 

  

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

Actividad permanente ya que 
es inherente a los procesos de 
promoción y divulgación 
institucionales, ferias, 
divulgación oferta regular, 
redes sociales institucionales y 
de centro.  
Actividad: Se comparte 
promoción del Centro.  
 
Actividad: En la luna lo saben y 
también saben que estás 
ansios@ por hacer parte del 
SENA, por eso, se acerca la II 
Oferta de Formación 
Presencial para que puedas 
formarte con los mejores. 
¡Muy pronto! 
#EstudiaEnElSENA  
Medio de comunicación: 
FACEBOOK 
Fecha: 15 abril de 2026  
 
Actividad: Con MariAPE  te 
contamos cómo buscar 
vacantes en ape.sena.edu.co  
No esperes más e ingresa ya 
para postularte al trabajo de 
tus sueños. 
#SENAEsEmpleo 
Medio de comunicación: 
FACEBBOK 
Fecha: 13 mayo de 2026 

Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
 

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

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

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

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

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

Informe cargado a SECOP 
II. Anexo 1 Informe de 
evidencias.  
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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 
 
36026 

CALI 
 
06/04/2026 

 
06/04/2026 

2 36026 CALI 08/04/2026 08/04/2026 

3 36026 CALI 20/04/2026 20/04/2026 

4 36026 CALI 22/04/2026 22/04/2026 

 

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.1082030926  y el operador SIMPLE referente al  

abril. 

 

Cordialmente, 

 

 
ANGELA LONDOÑO CASTRO 

Contratista 

C.C. No. 31656799 

 

 

 

EDISON STEVE RODRIGUEZ FORERO 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9087488 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: ANGELA LONDOÑO CASTRO 
Número de contrato:  N.º CO1.PCCNTR.9087488 de 2026 
Periodo:  mayo de 2026 
Supervisor de contrato: Edison Steve Rodríguez Forero 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes mayo 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.  
 
 

Acompañamiento técnico pedagógico al Desarrollo Curricular del programa de formación 
 
IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal 
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 

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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Grupo: 3349775  
Grado: 10 
Fase: planeación 
Fecha: 13/04/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con la docente técnica 
según actividades planteadas en la guía de planeación. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de planeación. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal 
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3349779  
Grado: 10 
Fase: planeación 
Fecha : 20/04/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con la docente técnica 
según actividades planteadas en la guía de planeación. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de planeación. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal 
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3094971 
Grado: 11 
Fase: evaluación etapa practica 
Fecha : 05/05/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con el docente técnico 
según actividades planteadas en la guía de Evaluación y etapa práctica. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de evaluación y 
etapa práctica. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal 
Ciudad: Cali 
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Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3094972 
Grado: 11 
Fase: evaluación y etapa práctica 
 
Fecha : 12/05/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con la docente técnica 
según actividades planteadas en la guía de evaluación y etapa práctica. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de evaluación y 
etapa práctica. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Acta de acompañamiento técnico pedagógico  
IE Claretiano Santa Dorotea 
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IE: Santa Teresita  
Sede: principal 
Ciudad: Buga 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3349786 
Grado: 10 
Fase: planeación 
Fecha 1 : 14/04/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con la docente técnica 
según actividades planteadas en la guía de planeación. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de planeación. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Fecha 2 : 17/04/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con la docente técnica 
según actividades planteadas en la guía de planeación. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de planeación. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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IE: Santa Teresita  

Sede: principal 
Ciudad: Buga 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3094968 
Grado: 11 
Fase: evaluación y etapa práctica. 
Fecha  1: 22/04/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con el docente técnico 
según actividades planteadas en la guía de Evaluación y etapa práctica. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de evaluación y 
etapa práctica. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Fecha  2: 06/05/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con el docente técnico 
según actividades planteadas en la guía de Evaluación y etapa práctica. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de evaluación y 
etapa práctica. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Acta de Acompañamiento técnico Pedagógico No. 970 
Colegio: Santa Teresita 
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IE: Liceo Mixto Emperador  
Sede: principal 
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3439122 
Grado: 10 
Fase: análisis 
 
Fecha : 15/04/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con el docente técnico 
según actividades planteadas en la guía de análisis. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de análisis. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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IE: Liceo Mixto Emperador  
Sede: principal 
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168212 
Grado: 11 
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Fase: ejecución  
Fecha : 22/04/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con el docente técnico 
según actividades planteadas en la guía de ejecución. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de ejecución. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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IE: Liceo Mixto Emperador  
Sede: principal 
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 
Grupo: 3168217 
Grado: 11 
Fase: ejecución 
Fecha : 12/05/2026 
Actividad de Aprendizaje desarrollada Acompañamiento técnico con el docente técnico 
según actividades planteadas en la guía de ejecución. 
Descripción de la sesión:  Seguimiento avances cumplimiento actividades de ejecución. 
Soporte fotográfico y listado de asistencia. 
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Acta de Acompañamiento técnico Pedagógico No. 1128 
Colegio: Liceo Mixto Emperador 



 

35 

GOR-F-012 V03 

 
 
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 no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación. 
 

3. Implementar estrategias pedagógicas que favorezcan la integración curricular y el 
aprendizaje significativo, considerando las particularidades del contexto escolar. 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación 
 
4.  Evaluar los resultados de aprendizaje en el aplicativo SOFIA Plus dentro de los plazos 
reglamentarios, garantizando la trazabilidad del proceso.  
Para el presente mes se registra la evaluación de los RAP de aprendizaje de los grupos asignados. 
Competencia: Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, personal y productivo. 
RAP: Interpretar el sentido de la comunicación como medio de expresión social, cultural, laboral y 
artística.  
IE: Liceo Mixto Emperador  
Sede: principal 
Ciudad: Cali  
Programa: Asistencia Administrativa 
Acta: 972 
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Grupo: 3439122 
Fase: Inducción  

Evidencia: Acta y foto de pantalla del archivo Excel registro de juicios evaluativos. 
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Para los siguientes grupos se evaluaron los RAP de aprendizaje correspondiente a la fase de análisis 
para los grupos 3349786, 3349775, 3349779 y de ejecución para los grupos- 3349786-3094971-
3094972 Calendario B. 
 
 
Grupos 3349786, 3349775, 3349779 
RAP: Fase Análisis  
 
Competencia: 210601020 – Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 
RAP:01. Caracterizar clientes según tipos y clasificaciones 
Competencia: 240201528 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser 
abordadas de manera matemática en contextos laborales, sociales y personales. 
RAP:651296 - 04 Verificar los resultados de los procedimientos matemáticos conforme con los 
requerimientos de los diferentes contextos 
651297 - 03 Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matemáticos 
651298 - 02 Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos 
productivo y social 
651299 - 01 Identificar situaciones problemáticas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando 
procedimientos matemáticos 
Competencia: 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos 
sociales y laborales según los criterios establecidos por el marco común europeo de referencia para 
las. 
RAP: 651309 - RA01. Comprender información básica oral y escrita en inglés acerca de sí mismo, de 
las personas y de su contexto inmediato en realidades 
651308 - RA02. Describir de forma oral y escrita, en inglés básico, personas, situaciones y lugares de 
acuerdo con sus contexto laboral y personal 
Competencia: 220501046 - Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de 
manejo de información 
RAP: 651317 - 01 Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (tic), 
de acuerdo con las necesidades identificadas. 
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651314 - 02 Usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de 
funcionamiento, procedimientos y estándares 
651316 - 03 Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos. 
651315 - 04 Implementar buenas prácticas de uso, de acuerdo con la tecnología empleada. 
Competencia: 240201524 - Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en 
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo 
RAP: 651320 - 01 Interpretar el sentido de la comunicación como medio de expresión social, cultural, 
laboral y artística. 
651318 - 02 Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo 
en cuenta el contexto de la comunicación. 
651319 - 03 Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de 
lógica y racionalidad. 
651321 - 04 Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos según 
requerimientos del contexto. 
Competencia: 210601027 - Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento 
técnico 
RAP: 731311 - RA01. Reconocer las herramientas y tecnologías de punta teniendo en cuenta la 
naturaleza de los procesos administrativos 
Competencia: 210602001 - Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y normativa 
RAP: 731530 - RA1. Reconocer documentos organizacionales teniendo en cuenta su tipología 
Competencia: 210303037 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y normativa 
contable. 
RAP: 731534 - RA01. Describir el ente económico de acuerdo con su naturaleza y normativa contable 
Competencia: 210601031 - Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa 
RAP: 731670 - RA01. Comprender la estructura de un texto según reglas de ortografía y gramática 

 

 
IE: Santa Teresita  
Sede: principal  
Ciudad: Buga 
Programa: Asistencia Administrativa 
Acta: 974 
Grupo: 3349786 
Fase: análisis 

Evidencia: Acta y foto de pantalla del archivo Excel registro de juicios evaluativos. 



 

39 

GOR-F-012 V03 
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IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal  
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 
Acta: 977 
Grupo: 3349775 
Fase: análisis 

Evidencia: Acta y foto de pantalla del archivo Excel registro de juicios evaluativos. 
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IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal  
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 
Acta: 978 
Grupo: 3349779 
Fase: análisis 

Evidencia: Acta y foto de pantalla del archivo Excel registro de juicios evaluativos. 

 

  
 
 
 

 



 

42 

GOR-F-012 V03 

Grupos: 3349786-3094971-3094972 
RAP: Ejecución 
 
Competencia: 210602001 - Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y 
normativa. 
RAP: 577005 - 01 Reconocer el entorno de 
empresa y la relación de actividades administrativas, aplicadas al trámite de los documentos de 
oficina de acuerdo con la normativa y política institucionales 
577001 - 02 Recibir los documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo con la 
normativa y políticas institucionales 
577002 - 03 Despachar los documentos físicos y/o electrónicos generados en 
las unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y políticas institucionales 
577004 - 04 Conservar y preservar los documentos (soporte físico o digital) para el suministro de 
información de 
acuerdo con las normas técnicas, la tecnología disponible, la normativa y políticas institucionales. 
577006 - 05 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos físicos y/o electrónicos y que 
cumplan con la normativa, y políticas organizacionales. 
577003 - 06 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, 
teniendo en cuenta los procedimientos 
Competencia: 240202501 - Interactuar en lengua inglesa 
de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y   laborales según los criterios establecidos por 
el marco común europeo de referencia para las 
RAP: 577625 - 04 LLevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de información 
básica en inglés, sobre sí mismo, otras personas, su contexto inmediato, así como de experiencias 
pasadas. 
577626 - 05 Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o 
colega en un contexto laboral cotidiano 
577629 - 06 poner en práctica vocabulario básico y expresiones comunes de su área ocupacional en 
contextos específicos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita 
 
 
 
IE: Santa Teresita  
Sede: principal  
Ciudad: Buga 
Programa: Asistencia Administrativa 
Acta: 973 
Grupo: 3094968 
Fase: ejecución  

Evidencia: Acta y foto de pantalla del archivo Excel registro de juicios evaluativos. 
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IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal  
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 
Acta: 976 
Grupo: 3094971 
Fase: ejecución  

Evidencia: Acta y foto de pantalla del archivo Excel registro de juicios evaluativos. 
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IE: Claretiano Santa Dorotea 
Sede: principal  
Ciudad: Cali 
Programa: Asistencia Administrativa 
Acta: 975 
Grupo: 3094972 
Fase: ejecución  

Evidencia: Acta y foto de pantalla del archivo Excel registro de juicios evaluativos. 
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5.  Realizar seguimiento pedagógico y técnico a los aprendices durante la etapa lectiva y 
productiva, conforme a los lineamientos institucionales. 
 
Socialización Etapa Productiva en los grupos de grados 10 asignados. 

NOTA ACLARATORIA: Por directriz de las Colegios la programación de la socialización de la etapa 
practica se desarrollará para la siguiente semana, por lo anterior se anexará la evidencia para el 
mes de junio 2026 

IE: SANTA TERESITA  
Grupo: 3349786 
Cantidad de Aprendices: 32 
Calendario B 
Programación socialización: 19 mayo de 2026 
 
IE: CLARETIANO SANTA DOROTEA 
Grupo: 3349775 
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Cantidad de Aprendices: 25 
Calendario B 
Programación socialización: 19 mayo de 2026 
 
 
IE: CLARETIANO SANTA DOROTEA 
Grupo: 3349779 
Cantidad de Aprendices: 25 
Calendario B 
Programación socialización: 19 mayo de 2026 
 

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

Grupo: 3094968 
Cantidad de Aprendices: 31- Bitácora: 10 
Nota: es calendario B 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/04/2026 

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 3094968 
INSTRUCTOR: ANGELA LONDOÑO CASTRO 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:    EJECUCIÓN:     EVALUACIÓN: X 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

COLEGIO SANTA TERESITA  

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/04/2025 30/06/2026 

NOMBRES Y 
APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

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

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

DANIEL ALEJANDRO DAZA 

LOPEZ 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

GABRIELA GARCIA RENDON Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 
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JERONIMO ANDRES ORNELAS 

TRUJILLO 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ISABELLA BENAVIDES JIMENEZ Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ANDRES FELIPE PEREZ MORENO Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ANDRES JULIAN TRIVIÑO 

OCAMPO 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

NICOLAS GARCIA HERRERA  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MANUELA MONTOYA RENDON Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JUAN ESTEBAN Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

TOMAS VILLADA ROJAS Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

LAUREN SOFIA LONDOÑO 

VARELA 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 
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MELANIE MARULANDA MEJIA  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

LUCIANA SANCHEZ ZAPATA  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JOHAN NICOLAS PEREZ 

SANCHEZ 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ANNY LORENA CHAVEZ 

AMELINES 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIANA GOMEZ VANEGAS Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JHAN CARLOS GALLEGO ACOSTA  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JUAN ESTEBAN OSPINA ROJAS Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIA ALEJANDRA ORTIZ 

BONILLA 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

TIFFANY PEÑA FRANCO Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 
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LOREN SOFIA JIMENEZ MARIN Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

NICOL DANIELA GOMEZ VELEZ Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SEBASTIAN GRAJALES HINCAPIE Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ANGEL SAMUEL TRIANA 

SANCHEZ 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

NATALIA GARCIA HOLGUIN Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

LAURA SOFIA VAQUIRO 

VILLEGAS 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SARAY MANUELA POSSO ORTIZ Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIANA RUIZ PICON Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SARA ISABELA GOMEZ VELEZ Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 
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SAMUEL MENDEZ DUQUE  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIANA CARDONA VANEGAS Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JUAN MANUEL ROJAS AVILA Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

 
Grupo: 3094971 
Cantidad de Aprendices: 20- Bitácora: 10 
Nota: es calendario B 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/04/2026 

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 3094971 
INSTRUCTOR: ANGELA LONDOÑO CASTRO 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:    EJECUCIÓN:    EVALUACIÓN: X 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

CLARETIANO SANTADOROTEA 

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/04/2025 30/06/2026 

NOMBRES Y 
APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

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

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

ALAN CAMILO MARQUEZ 

RIVERA 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

GABRIELA OROZCO RIOS Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 
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GABRIELLA POSADA ARBOLEDA Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

HANNA GABRIELA GALINDEZ 

QUINTERO 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ISABELLA JARAMILLO GARCIA Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ISABELLA MENA CAICEDO Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JULIANA HENAO ALARCON  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JULIETA MARIÑO FLOREZ  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

KEVIN LUNA PEREZ  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

LAURA VALENTINA BELTRAN 

OSORIO 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

LINDA BASTIDAS FRANCO Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 



 

54 

GOR-F-012 V03 

MARIA CAMILA BERNAL ROJAS Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIA PAULA ANACONA 

ORDOÑEZ 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIANA GOMEZ BOLAÑOS Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIANNA DONCEL LERMA Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

NATALIA CASTAÑEDA ORTIZ  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ORIANA KATHERINE 

PALOMEQUE VALENCIA 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SARA JARAMILLO MORALES Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

VALERIA MARTINEZ BENJUMEA 
 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

 
Grupo: 3094972 
Cantidad de Aprendices: 20- Bitácora: 10 
Nota: es calendario B 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/04/2026 
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PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 3094972 
INSTRUCTOR: ANGELA LONDOÑO CASTRO 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:    EJECUCIÓN:    EVALUACIÓN: X 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

CLARETIANO SANTADOROTEA 

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/04/2025 30/06/2026 

NOMBRES Y 
APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

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

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

ANA SOFIA MESA CANTILLO Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ANGEL GABRIEL ALARCON 

BAILON 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ANNY ALEJANDRA MORALES 

ACOSTA 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

DANIELA MONTENEGRO 

AVALOS 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

DANIELLA TOLEDO VELASCO Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

DANNA GABRIELA GONZALEZ 

LOPEZ 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 
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ISABELLA AGUDELO CARMONA Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JOCELYN RIVAS MENDOZA  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

LAURA SOFIA VALENCIA 

ORDONEZ 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIA CAMILA GONZALEZ 

VILLEGAS  
Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIA DE LOS ANGELES 

GUEVARA DAZA 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIA JOSE PALACIOS PAYAN  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIA JOSE NARANJO LIBREROS  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MELANY NATALIA GOMEZ 

MUÑOZ 

Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SARA SOFIA CAICEDO CANO Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 
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SARAH MARTINEZ CAMPO Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SARAI VALENCIA SALAZAR  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SOFIA PERDOMO VALENCIA Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SOFIA MUÑOZ VELEZ Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

VALERIA CEDEÑO MORAN  Elabora informes contables aplicando 
principios y políticas institucionales. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

 
Grupo: 3168212 
Cantidad de Aprendices: 14- Bitácora: 07 
Nota: es calendario A 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/04/2026 

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 33168212 
INSTRUCTOR: ANGELA LONDOÑO CASTRO 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:    EJECUCIÓN: X   EVALUACIÓN:  

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

CLARETIANO SANTADOROTEA 

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

 01/02/2025 30/06/2026 
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NOMBRES Y 
APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

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

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

ISABEL SOFIA TORRES ZAPATA TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

LUZ ANGELICA GAVIRIA 

CERVERA  

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SHEISI SOFIA MARTINEZ 

ESPINOSA  

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

NICOL CAMILA GUERRERO 

SANCHEZ 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

LUISA MARIA DURANGO 

GIRALDO 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JADE SAMANTA FERNANDEZ 

GUERRERO 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

HEIDY LORENA ANGULO 

HURTADO 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SARITA RODRIGUEZ PABON  TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

MARIANA PALOMINO POLANCO TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 
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VALERY LOPEZ MUÑOZ TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

DANNA ISABELLA ORTIZ 

GONGORA 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

NICOLAS MORENO ORTIZ  TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SAMUEL ALBEIRO REYES 

MOSQUERA 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

VALERY NICOL CRUZ MANCILLA TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

 
Grupo: 3168217 
Cantidad de Aprendices: 13- Bitácora: 07 
Nota: es calendario A 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/04/2026 

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE GRUPO: 33168217 
INSTRUCTOR: ANGELA LONDOÑO CASTRO 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:    EJECUCIÓN: X   EVALUACIÓN:  

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

CLARETIANO SANTADOROTEA 

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

 01/02/2025 30/06/2026 
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NOMBRES Y 
APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

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

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

SUANY XIMENA LOPEZ RAMIREZ  

TABULA DATOS EN HOJAS DE 
CÁLCULO APLICANDO FUNCIONES 
BÁSICAS Y ESTADÍSTICAS. 
 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

GEILIN DAYANA ALBAN 

VARONA 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

DAIRA BENAVIDEZ RENDON TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ANGELA GUERRERO GUERRERO TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ISABELLA RAMIREZ MARIN TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

THALIANA CARDONA VASQUEZ  CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

LUISA FERNANDA HURTADO 

ANGULO 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

JUAN STEBAN MOSQUERA 

MORENO 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 
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BRITZY TATIANA TANDEOY 

CAICEDO 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

TATIANA SOFIA URREA MINA TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

ANA BELEN PEREZ ZAPATA  TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

NASLY GABRIELA JURADO 

MURCIA 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

SHERYL MARIANA PEÑA 

CAICEDO 

TABULA DATOS EN HOJAS DE CÁLCULO 
APLICANDO FUNCIONES BÁSICAS Y 
ESTADÍSTICAS. 

CUMPLE CON 
LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE 
BITÁCORA 

 

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

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

Actividad: Entrega certificados de registros APE 
 
I.E. Colegio Santa Teresita  
Grupo: 3094968 
Grado: 11 
Cantidad de aprendices: 31 
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I.E. Claretiano Santa Dorotea 
Grupo: 3094971 
Grado: 11 
Cantidad de aprendices: 20 
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Nota aclaratoria: se cuenta con 19 certificados APE, pendiente 1 por gestión en correo. 

 
 
 
 
I.E. Claretiano Santa Dorotea 
Grupo: 3094972 
Grado: 11 
Cantidad de aprendices: 20 
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Nota aclaratoria: se cuenta con 16 certificados APE, pendiente 4 por gestión en correo. 
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NOTA: para los grupos del Colegio Liceo mixto emperador, 3168212-3168217 calendario A 
Anexo correo de evidencia en la certificación APE, solicitan plazo para entrega de la misma. 
Por lo anterior queda pendiente para entregar en el siguiente informe. 
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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: apoyo a gestión documental                             
Fecha: 10 abril de 2026 
Evidencia fotográfica y listado de asistencia 
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Actividad: Jornada de Trabajo alistamiento y certificación calendario B 
Fecha: 20 abril de 2026 
Registro fotográfico y listado de asistencia 

 

 
 
Descripción de la actividad: Jornada de Trabajo construcción formato 023 y bitácoras. 

Fecha: abril 30 de 2026.  
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Evidencias: Registro fotográfico y listado de asistencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción de la actividad: apoyo a protocolo de visita técnica                                
Fecha: 04 mayo de 2026 
Evidencia fotográfica 
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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. 
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación 
 
9. Mantenerse actualizado frente a los lineamientos del Centro en materia de Seguridad y 
Salud en el Trabajo (SST), protocolos de emergencia y póliza de aprendices. 
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta 
obligación  
 
10. Contribuir en la identificación y documentación técnica de necesidades de materiales 
de formación y elementos de protección personal (EPP) requeridos para el desarrollo de 
actividades formativas.  
 
Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación 

 
11. Participar en acciones de difusión de la oferta académica y estudios de equivalencia para 
la activación de cadenas de formación, cuando sea requerido. 
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Actividad: En la luna lo saben  y también saben que estás ansios@ por hacer parte del SENA, por 
eso, se acerca la II Oferta de Formación Presencial para que puedas formarte con los mejores. ¡Muy 
pronto! #EstudiaEnElSENA  
Medio de comunicación: FACEBOOK 
Fecha: 15 abril de 2026  

 
 
Actividad: Con MariAPE  te contamos cómo buscar vacantes en ape.sena.edu.co  
No esperes más e ingresa ya para postularte al trabajo de tus sueños. 
#SENAEsEmpleo 
Medio de comunicación: FACEBBOK 
Fecha: 13 mayo 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 abril  de 2026. 

 
 


