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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Noviembre de 2021  
 
Señor (a) 
ROBERTO IGNACIO MORALES HEILBRON 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2192489 
Coordinador de Metalmecanica 
Metalmecánica 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Noviembre  del año 2021 

Referencia: No 2192489  del año 2021 
 
ORLANDO ENRIQUE LOPEZ BALLESTEROS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
8.717.220 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Metalmecánica, 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: j).  un pago correspondiente al mes de Noviembre de 2021 por valor de 
(3.376.526). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma 
definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de 
Ahorros No. 026170742881 Davivienda, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 18de Diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional titulada y 
complementaria en el área de seguimiento etapa productiva de aprendices del centro 
nacional colombo alemán de acuerdo a la programación académica del SENA Centro 
Nacional Colombo Alemán. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 REALIZAR EL ALISTAMIENTO 
DE LAS ACTIVIDADES DE 
APRENDIZAJE A ORIENTAR 
TENIENDO EN CUENTA: 
AMBIENTES, NÚMERO DE 
APRENDICES, 
DISPONIBILIDAD DE 
EQUIPOS, MODALIDAD DE 
FORMACIÓN, Y DURACIONES 
ESTABLECIDAS EN LAS 

Hacer seguimiento a 
Aprendices en Etapa 
Productiva en las 
empresas o entes 
coformadores, según 
distribución entregada por 
la Coordinación del área 
de Metalmecánica que se 
encuentran realizando su 
Etapa Productiva con la 

Formularios de 
Planeación, 
Seguimiento y 
Evaluación de la 
Etapa Productiva 
y bitácoras, 
físicos y virtuales 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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GUÍAS DE APRENDIZAJE 
PARA EL LOGRO DE LOS 
RESULTADOS DE 
APRENDIZAJE DEL 
PROGRAMA 

modalidad de contrato de 
aprendizaje y otras 
alternativas vigentes. 
Realizar el registro virtual 
de los Formularios de 
Planeación, Seguimiento y 
Evaluación de la Etapa 
Productiva, además de 
revisar y subir en Google 
Drive las bitácoras 
remitidas por los 
aprendices como requisito 
para Certificarse, siempre 
y cuando cumpla con los 
criterios establecidos. El 
periodo de Evaluaciones 
de Seguimiento y recibo 
de las bitácoras a los 
aprendices corresponde el 
periodo comprendido 
desde el 14-oct-2021 al 
12-nov-2021, 
relacionamos a 
continuación las empresas 
visitadas en el periodo: 
AMERICAN SERVICE 
LTDA, ASECOLBA S.A., 
BANCO SERFINANZA 
S.A., BANCOLOMBIA 
S.A., CIVEL S.A.S., 
CLINICA DE LA COSTA 
LTDA., CLINICA DEL 
CARIBE S.A., 
COMERCIAL AVANADE 
S.A.S. GANAR S.A.S., 
CONSUMER SALES 
SERVICES COLOMBIA 
S.A.S., COOMEVA EPS 
S.A., CREPES CARIBE 
S.A., FINSOCIAL S.A.S., 
FUNDACION GRUPO DE 
ESTUDIO 
BARRANQUILLA, GOVAL 
DE COLOMBIA S.A.S., 
IGLESIA CENTRO 
BIBLICO 
INTERNACIONAL, INDRA 
COLOMBIA S.A.S., 
INFORMATICA Y 
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TRIBUTOS S.A.S., 
INVERSIONES 
CAJAMAR S.A.S., 
LABORATORIOS 
INCOBRA S.A., MEDIA 
COMMERCE S A S., 
NOVA MEDICA LTDA, 
ORGANIZACION 
CLINICA BONNADONA-
PREVENIR S.A.S., 
PRIME REFRIGERACION 
SAS, PROMIGAS S.A. 
E.S.P., PROMOTORA 
HACIENDA LAS FLORES 
S.A., PROVINCIA DE 
NUESTRA SEÑORA DE 
GRACIA DE COLOMBIA, 
REDSIS S.A.S., RESITER 
S A S, SCHALLERTECH & 
TECHNOLOGY S.A.S., 
SEMPERTEX S.A., 
SERVICIOS DE 
ALIMENTACION LA 
VIANDA S.A., SERVICIOS 
DE SALUD 
OCUPACIONAL S.A.S., 
SGS COL. HOLDING 
S.A.S., SOLUCION 
INTEGRAL AL RIESGO 
JC S.A.S., SOL MARINE 
OFFSHORE S.A., 
TEMPLADO S.A., TIRIAN 
TELECOMUNICACIONES 
SAS., TRANE DE 
COLOMBIA S.A. / TRANE 
S.A 

 
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.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 
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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. 9427008884 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en () folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
ORLANDO ENRIQUE LOPEZ BALLESTEROS 
Contratista 
C.C. No. 8.717.220 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
ROBERTO IGNACIO MORALES HEILBRON 
Supervisor(a) Contrato 2192489  de 2021 
Coordinador de Metalmecanica 
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EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES DESDE 

EL 14-oct-2021 AL 13-nov-2021 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





















Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

Programa de Formación: TECNICO EN SISTEMAS No. de Ficha: 1834903 
 

 
 
 

 
Datos del Aprendiz 

Nombre: JORGE ADRIAN VILLALBA RODRIGUEZ 

Identificación: 1001879978 

Teléfono: 3242493007 

E-mail: adrianvillalbarodriguez@gmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

 
 
 
 
 
 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

REDES Y SISTEMAS INTEGRADOS S.A.S. REDSIS S.A.S. 

Nit: 802014278 

Dirección: CL 74 53 23 piso 5 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

HARRY ALBERTO MELENDEZ BARRANCO 

Cargo: JEFE DE SISTEMAS 

Teléfono: 3174391093 

E-mail: hmelendez@redsis.com 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 

 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de 
cómputo e impresoras. Instalar softwares de sistemas 
operativos y aplicativos. Aplicar licencias de antivirus a los 
equipos de cómputo. Realizar asignaciones o proporcionar 
equipos de cómputo como apoyo administrativo. Dar 
soporte remoto a través de la plataforma TeamViewer. 
Formatear equipos de cómputo. Clasificar material para 
impresoras (tóner). 

 

 
Orden de Trabajo Verbales, 

Aplicaciones y 
TeamViewer 

 
 
 

Diario 

 
 
 

Empresa 

OBSERVACIONES: 

 
 
 

 
   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 24-may-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:adrianvillalbarodriguez@gmail.com
mailto:hmelendez@redsis.com
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial: X   

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 24-abr-2021 

 

Final:   Finalización: 23-jul-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓ 

  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. ✓ 

  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. ✓ 

  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. ✓ 

  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓ 
  

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. ✓ 

  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. ✓ 

  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. ✓ 

  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. ✓ 

  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. ✓ 

  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓ 
  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓ 

  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓ 

 Inducción para 

llenar bitácoras 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 
 
 
 

Excelente aprendiz, muy responsable. 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 
 
 
 

   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 23-jul-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327




Hasta el final de su practivas fue un excelente aprendiz, muy responsable. 
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

Programa de Formación: 
TECNICO EN INSTALACION DE REDES DE 
COMPUTADORES 

No. de Ficha: 1748582 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: LUIS FERNANDO LOPEZ OYOLA 

Identificación: 1043876510 

Teléfono: 3043645766 

E-mail: lfernandolopez96@gmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

TIRIAN TELECOMUNICACIONES SAS 

Nit: 901025280 

Dirección: CR 73 52-66 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

CARLOS HENAO DE LA HOZ  

Cargo: COORDINADOR DE SISTEMAS 

Teléfono: 3148501891 

E-mail: carloshdel@gmail.com 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Implementar e instalar nuevas estructuras de redes. 
Administrar el software de la empresa Report, editar, 
organizar para generar los reportes que se necesitan 
para las actividades laborales diarias. Realizar revisión 
de datos y archivos físicos, realizar impresiones, 
organizar los envíos y realizar trabajos de la empresa 
como apoyo administrativo, realizar tablas dinámicas s.  

Plataforma Report 
 

Diario Empresa 

OBSERVACIONES: 
 

 
 
 
 

________________________________ 
Nombre y Firma del ente Coformador     

 

 
 
 
 

________________________________ 
Firma del Aprendiz                     

 
 
 
 

________________________________ 
Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

Barranquilla, 21-may-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 

  

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:          X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio:                   21-abr-2021 

Final: Finalización:         20-ago-2021 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

✓   

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. ✓   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva.  ✓   

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. ✓   

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un trabajo 
y el logro de los objetivos. 

✓   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo.  ✓   

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. ✓   

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en el 
marco de su proyecto de vida. ✓   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. ✓   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades con 
criterios de responsabilidad ambiental. ✓   

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓  

Inducción para 

llenar bitácoras 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 

 

 

 

Aprendiz con muy buena disposición, disciplinado y cumpliod 

 

 

 
Observaciones del Aprendiz: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:                         APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

 

 

 

 

 

 

________________________________ 

Nombre y Firma del ente Coformador         

________________________________ 

Firma del Aprendiz                     

________________________________ 

Nombre y firma Instructor seguimiento 

_____________________________________ 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 

  

 

 
 

 

Barranquilla, 20-ago-2021

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓   

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. 

✓   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva.  

✓   

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

✓   

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓   

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo.  

✓   

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

✓   

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. 

✓   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. 

✓   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. 

✓   

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓   

✓ 
Final:            X Finalización:     20-oct-2021 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

Inicio:             21-ago-2021 
PERÍODO EVALUADO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 

 

Observaciones del Aprendiz: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X        APROBADO          X            NO APROBADO     

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

 

 

  

 

________________________________ 

Nombre y Firma del ente Coformador         

________________________________ 

Firma del Aprendiz                     

________________________________ 

Nombre y firma Instructor seguimiento 

 
 

_______________________________________ 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 

  

 

 
 

Barranquilla, 20-oct-20212 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
Orlando Lopez
Texto tecleado
Termino su etapa productiva con buen rendimiento
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1. INFORMACIRAMOS CARDENASÓN GENERAL 

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

 
Programa de Formación: 

TECNOLOGO EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 
DE COMPUTO, DISEÑO E INSTALACION DE 
CABLEADO ESTRUCTURADO 

 
No. de Ficha: 1834882 

 

 
 
 

 
Datos del Aprendiz 

Nombre: MICHAEL SAUL RAMOS CARDENAS 

Identificación: 1193557720 

Teléfono: 3007814322 

E-mail: maikol_ramos_cardenas@outlook.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

 
 
 
 
 
 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

BANCO SERFINANZA S.A. 

Nit: 860043186 

Dirección: CL 72 54-35 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

EXJAVIER CORTEZ BAYONA 

Cargo: SUPERVISOR MESA DE SERVICIO 

Teléfono: 3016094742 

E-mail: info@bancoserfinanza.com 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 

 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Atender llamadas del Servicio al cliente interno con el fin de 
realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos 
de cómputo, scanner e impresoras. Instalar sistemas 
operativos y softwares ofimáticos, así como mantenimiento 
y cambio de piezas del hardware. Solucionar errores de los 
sistemas biométricos. Realizar mantenimiento de las 
conexiones de red. Configurar y restaurar Pin Pad usuarios. 

 
 

Ordenes de Trabajo 
Solicitudes E-mail y 

Redes 

 
 
 

Diario 

 
 
 

Empresa 

OBSERVACIONES: 

 
 
 

 
   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 10-jun-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:maikol_ramos_cardenas@outlook.com
mailto:info@bancoserfinanza.com
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial: X   

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 03-may-2021 

 

Final:   Finalización: 28-jul-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 



  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. 

  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. 

  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 


  

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. 

  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. 

  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. 

  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. 

  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 


  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 



  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. 

 
Inducción para 

llenar bitácoras 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 
 

 
Excelente aprendiz, centrado, responsable, puntual, habituándose al mundo laboral. 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 

 
   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 28-jul-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 29-jul-2021 

 

Final: X  Finalización: 02-nov-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 



  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. 


  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. 


  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 


  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 


  

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. 


  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 


  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. 


  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. 


  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. 


  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 


  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 


  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. 

  

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 

 
   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 
 
 

Barranquilla, 02-nov-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327






Orlando Lopez
Texto tecleado
Hasta el momento se ha desempeñado bien





Orlando Lopez
Texto tecleado
Su rendimiento durante la etapa productiva fue muy bueno
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

Programa de Formación: TECNICO EN SISTEMAS No. de Ficha: 2010097 
 

Datos del Aprendiz 

Nombre: CARMEN PATRICIA ESCOBAR VASQUEZ 

Identificación: 1046273627 

Teléfono: 3023082761 

E-mail: escobarcarmen346@gmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

COMERCIALIZADORA DE SERVICIOS DEL ATLANTICO S.A.S/GANAR 

Nit: 900697200 

Dirección: CR 50  74 - 29 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

TATIANA SARMIENTO VILLA  

Cargo: LÍDER COMERCIAL 

Teléfono: 3017157763 

E-mail: tatiana.sarmiento@supergirosatlantico.co 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

 
Realizar mantenimiento preventivo y predictivo a equipos de 
cómputo e impresoras, que garanticen su funcionamiento.  
Instalar softwares de sistemas operativos y aplicativos. Dar 
apoyo a actividades administrativas como la de realizar base 
de datos de entradas de valores.  
 

Ordenes de Trabajo 
Informes 

Diario Empresa 

OBSERVACIONES: 
 

 
 
 
 
 

________________________________ 
Nombre y Firma del ente Coformador     

 

 
 
 
 
 

________________________________ 
Firma del Aprendiz                     

 
 
 
 
 

________________________________ 
Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

Barranquilla, 24-may-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 

  

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:          X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio:                   23-abr-2021 

Final: Finalización:         31-jul-2021 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓   

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. ✓   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva.  ✓   

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. ✓   

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo.  ✓   

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. ✓   

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. ✓   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. ✓   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. ✓   

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓  

Inducción para 

llenar bitácoras 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 

 

 

Muy buena aprendiz, colaboradora, super excelente.  

 

 

 

 

 
Observaciones del Aprendiz: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:                         APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

 

 

 

 

 

 

________________________________ 

Nombre y Firma del ente Coformador         

________________________________ 

Firma del Aprendiz                     

________________________________ 

Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

Barranquilla, 31-jul-2021 
_____________________________________ 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 

  

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327




Orlando Lopez
Texto tecleado
Muy buena aprendiz, feliz termino de su etapa productiva.
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

Programa de Formación: 

TECNOLOGO EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 
DE COMPUTO, DISEÑO E INSTALACION DE 
CABLEADO ESTRUCTURADO 

No. de Ficha: 1834893 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: DAVID ALEJANDRO NAVARRO OSPINO 

Identificación: 1234890178 

Teléfono: 3205788181 

E-mail: davidalenav@hotmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

SEMPERTEX DE COLOMBIA S.A. - SEMPERTEX S.A 

Nit: 890101272 

Dirección: Via 40 64-198 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

JOHN JAIRO SALCEDO PÉREZ  

Cargo: COORDINADOR DE LA MESA DE SERVICIO 

Teléfono: 3135331454 

E-mail: johns@sempertex.com 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Realizar soporte a usuarios en inconvenientes como 
restablecimiento de contraseña de dominio e inconvenientes 
con archivos o aplicativos.  
Realizar soporte a impresora atascada y también 
mantenimiento cambiando la unidad del fusor.  
Realizar formateo e Instalación de Sistema Operativo 
(Windows 10).  Pasa página siguiente 

Requerimientos Plataforma 
Sysaid 

Diario 
 

Empresa 

OBSERVACIONES: 
 

 
 
 
 

________________________________ 
Nombre y Firma del ente Coformador     

 

 
 
 
 

________________________________ 
Firma del Aprendiz                     

 
 
 
 

________________________________ 
Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

Barranquilla, 24-may-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 

  

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:          X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio:                   24-abr-2021 

Final: Finalización:         23-jul-2021 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓   

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. ✓   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva.  ✓   

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. ✓   

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓   

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo.  ✓   

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. ✓   

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. ✓   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. ✓   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. ✓   

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓  

Inducción para 

llenar bitácoras 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 

 

 

Excelente aprendiz, muy responsable. 

 

 

 

 

 
Observaciones del Aprendiz: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:                         APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

 

 

 

 

 

 

________________________________ 

Nombre y Firma del ente Coformador         

________________________________ 

Firma del Aprendiz                     

________________________________ 

Nombre y firma Instructor seguimiento 

 

Barranquilla, 23-jul-2021 
_____________________________________ 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 

  

 

 
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio:             24-jul-2021 

Final:            X Finalización:     24-oct-2021 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓   

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. 

✓   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva.  

✓   

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

✓   

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓   

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo.  

✓   

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

✓   

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. 

✓   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. 

✓   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. 

✓   

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza   los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓   

✓ 
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Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 

 

Observaciones del Aprendiz: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X        APROBADO          X            NO APROBADO     

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

 

 

  

 

________________________________ 

Nombre y Firma del ente Coformador         

________________________________ 

Firma del Aprendiz                     

________________________________ 

Nombre y firma Instructor seguimiento 

 
 

Barranquilla, 24-oct-2021 
_______________________________________ 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 
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CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 

corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de formación 
que el aprendiz está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 
APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Instalar aplicativos correspondientes al estándar de la 
empresa y al área de las dos usuarias, asignar nombre al 
equipo e introducirlo al dominio y por último configurar el 
perfil de usuario  
 
Realizar activación de licencia de Windows 10 pro formateo 
e Instalación de Sistema Operativo (Windows 10).  
 
Instalar aplicativos estándar y realizar Backup del equipo 
para reflejar dicha imagen en los demás.  
 
Realizar mantenimiento y configuración de PDA, bloque de 
páginas web y comprobación de correcto funcionamiento 
. 

 

Requerimientos 
Plataforma Sysaid 

Diario 
 

Empresa 
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1. INFORMACIÓN GENERAL 

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

Programa de Formación: TECNICO EN INSTRUMENTACION INDUSTRIAL No. de Ficha: 1904818 
 

 
 
 

 
Datos del Aprendiz 

Nombre: JUAN DIEGO CONTRERAS 

Teléfono: 3208032679 

E-mail: jdcontreras150@misena.edu.co 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

PASANTÍAS (No aplica para entidades públicas) 

 
 
 
 
 
 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

UNION TEMPORAL JAS SOLUCIONES INTEGRALES 

Nit: 901339312 

Dirección: Km 12 Corregimiento Crucero 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

ALBERTO GARCÍA LOZANO  

Cargo: DIRECTOR DE OPERACIONES 

Teléfono: 3106307430 

E-mail: agarcía@constructorajas.com 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 
 

 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Realizar actividades que sirven para medir, sobrevivir, 

convertir, transmitir, controlar o registrar variables de un 
proceso con el fin de optimizar los recursos utilizados en 

este, tales como realizar verificar los instrumentos en 
campo, realizar tendido de tubería IMC y cable 4*16, realizar 
Instalación de bandejas y tendido de cables 500 en la 
estación Jobo, realizar verificación de manómetros para el 
separador de plata 1A.  en la estación Jobo. 

Ordenes de Trabajo Diario Empresa 

OBSERVACIONES 

 
 
 

 
   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 23-may-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

Identificación: 1104409051 
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial: X   

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 23-abr-2021 

 

Final:   Finalización: 22-jul-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓ 

  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. ✓ 

  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. ✓ 

  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. ✓ 

  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓ 
  

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. ✓ 

  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. ✓ 

  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. ✓ 

  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. ✓ 

  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. ✓ 

  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓ 
  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓ 

  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓ 

 Inducción para 

llenar bitácoras 
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Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 
 
          

 Aprendiz le ha ido excelente ha dado buenos resultados en el área a la que está asignando. Se ha desarrollado 
como técnico de gestión. 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 
 
 
 

   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 22-jul-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 23-jul-2021 

 

Final: X  Finalización:   20-oct-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓ 

  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. 

✓ 
  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. 

✓ 
  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

✓ 
  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓ 
  

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. 

✓ 
  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

✓ 
  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. 

✓ 
  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. 

✓ 
  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. 

✓ 
  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓ 
  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓ 
  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓ 
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Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 

 

 

  Aprendiz con muy buena disposición, se porto a cabalidad, esperamos que se certifique pronto para contratarlo con 

vinculo laboral. 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 
 

   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 
 
 

Barranquilla, 20-oct-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 
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1. INFORMACIÓN GENERAL 

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

Programa de Formación: TECNOLOGO EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE 
COMPUTO, DISEÑO E INSTALACION DE CABLEADO 
ESTRUCTURADO 

No. de Ficha: 
1834882 

 

 
 
 

 
Datos del Aprendiz 

Nombre: JESUS MANUEL ESCORCIA CASTILLO 

Identificación: 1001855225 

Teléfono: 3005384801 

E-mail: escorciajesus35@gmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

 
 
 
 
 
 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

COOMEVA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A. 

Nit: 805000427 

Dirección: CR 53 80-198 P-8 Torre Atlántico 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

ING. DELMER DE JESUS DE LA HOZ CORONADO  

Cargo: ANALISTA REGIONAL DE TECNOLOGIA 

Teléfono: 3174386016 

E-mail: delmerd_delahoz@coomevaeps.com 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 
 

 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Dar soporte a usuarios tanto remoto como en sitio, se reciben 
equipos a nivel regional para revisión de su funcionamiento optimo, 
también se asignar equipos a los usuarios que así lo requieren y se 
les presta equipos provisionales en caso de daño del equipo 
asignado, se abren casos de garantía para enviar al proveedor de la 
empresa para aquellos equipos cuyos daños requieren cambios en 
el hardware. 

Plataforma E-Process, 
además de consultas con el 

jefe inmediato vía correo 
corporativo. 

 
Diario 

Mensual 

 

Empresa 

OBSERVACIONES 

 
 

 
   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 06-ago-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial: X   

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 01-jul-2021 

 

Final:   Finalización: 11-oct-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓ 

  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. ✓ 

  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. ✓ 

  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. ✓ 

  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓ 
  

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. ✓ 

  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. ✓ 

  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. ✓ 

  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. ✓ 

  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. ✓ 

  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓ 
  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓ 

  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓ 

 Inducción para 

llenar bitácoras 
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Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 
 

         Excelente aprendiz, ha sido una experiencia maravillosa y de satisfacción para mí, los aprendices que 

     he tenido son modelos para el área para la empresa, Jesús ha tenido un buen desempeño, Jesús ha 
tenido un comportamiento excelente en cuanto a la inducción que se le dio. Se le pautaron ciertos 
frentes que el debía hacer mucho énfasis, él tiene el conocimiento para hay que írselo moldeando, es 
un diamante en bruto. 

 Aprendiz le ha ido excelente ha dado buenos resultados en el área a la que está asignando. Se ha desarrollado 
como técnico de gestión. 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 
 
 
 

   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 11-oct-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Texto tecleado
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1. INFORMACIÓN GENERAL 

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

Programa de Formación: TECNOLOGO EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 
DE COMPUTO, DISEÑO E INSTALACION DE 
CABLEADO ESTRUCTURADO 

No. de Ficha: 

1834893 

 

 
 
 

 
Datos del Aprendiz 

Nombre: ESTEBAN DAVID REY PEREZ 

Identificación: 1007172129 

Teléfono: 3126866498 

E-mail: reyestebangod@gmail.com 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

 
 
 
 
 
 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

MEDIA COMMERCE PARTNERS S A S - MEDIA COMMERCE S A S 

Nit: 819006966 

Dirección: CR 44  85-77 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

FREDDY ANDERSON ESCORCIA BARRIOS  

Cargo: JEFE DE DISEÑO TECNOLOGICO 

Teléfono: 3206689723 

E-mail: freddy.escorcia@mc.net.co 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 
 

 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Efectuar y localizar ubicaciones ya sean coordenadas o 
direcciones a través de la aplicación de Google Map y con 
Google Earth, después de eso me toca hacer una distancia 
de enrutamiento de la dirección a hasta una caja de 
empalme que sería una caja de conexión. (continua) 

Plataforma Empresarial 
 

Diario 
Mensual 

 
Empresa 

OBSERVACIONE 

 
 

 
   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 17-jul-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

Freddy Anderson Escorcia Barrios
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial: X   

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 11-jun-2021 

 

Final:   Finalización: 22-sep-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓ 

  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. ✓ 

  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. ✓ 

  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. ✓ 

  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓ 
  

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. ✓ 

  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. ✓ 

  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. ✓ 

  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. ✓ 

  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. ✓ 

  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓ 
  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓ 

  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓ 

 Inducción para 

llenar bitácoras 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva 

GFPI-F-023 V3 

 

 

  
Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 
 

  Hasta el momento bien, aprendiz que acata las instrucciones, está aprendiendo, ya está un poco más adaptado 
a las actividades que se les manda a hacer, en la parte actitudinal bien, acata todas las instrucciones que se le 
dan y las correcciones las acoge de buena manera. 

 

 Aprendiz le ha ido excelente ha dado buenos resultados en el área a la que está asignando. Se ha desarrollado 
como técnico de gestión. 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 
 
 
 

   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 22-sep-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

Freddy Anderson Escorcia Barrios

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 

 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Después de un análisis esa información la llevo a una 
planilla de Excel donde termino de consolidar toda la 
información, se coloca dicha información en una 
plataforma y finalmente enviarla. Todo se trata del 
manejo de la FIBRA OPTICA 

   

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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1. INFORMACIHERRERA RAMOSÓN GENERAL 

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

Programa de Formación: TECNOLOGO EN GESTION DE REDES DE DATOS No. de Ficha: 1615468 
 

 
 
 

 
Datos del Aprendiz 

Nombre: OSVALDO JESÚS HERRERA RAMOS 

Identificación: 1042464292 

Teléfono: 3422978-3022015257 

E-mail: ojherrera@millenium.com.co 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

VINCULO LABORAL 

 
 
 
 
 
 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

MILLENIUM BPO SA 

Nit: 830050856 

Dirección: Cr 54 72-80 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

CARMEN LUCIA PEDRAZA 

Cargo: INGENIERO DE SOPORTE 

Teléfono: 313887387 

E-mail: clpedraza@millenium.com.co 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 

 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Ejecutar la instalación y mantenimiento de equipos de cómputo y 
periféricos. Realizar el alistamiento de los equipos de cómputo 
para los agentes. Efectuar el back up periódico de grabaciones de 
audio. Gestionar y solucionar a tickets generados por los equipos 
de cómputo. Verificar la continuidad de las grabaciones de las 
cámaras de seguridad. Registrar y habilitar las cuentas de usuario 
del personal en los dispositivos de seguridad de la campaña. 
Reportar los traslados de equipos. Hacer el escalamiento de tickets 
a las áreas correspondientes con respecto al equipo de cómputo. 

 
 

 
Requerimientos Plataforma 

GLPI 

 
 

 
Diario 

 
 
 

Empresa 

OBSERVACIONES: 

 
 

 
   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 10-may-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:ojherrera@millenium.com.co
mailto:clpedraza@millenium.com.co
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial: X   

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 13-abr-2021 

 

Final:   Finalización: 31-jul-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 



  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. 

  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. 

  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 


  

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. 

  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. 

  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. 

  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. 

  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 


  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 



  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. 

 
Inducción para 

llenar bitácoras 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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GFPI-F-023 V3 

 

 

 
Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles:  

 
 
 
 
 
 

   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 31-jul-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 01-ago-2021 

 

Final: X  Finalización: 12-oct-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 



  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. 


  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. 


  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 


  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 


  

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. 


  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 


  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. 


  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. 


  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. 


  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 


  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 


  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. 

  

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 
 

   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 
 
 

Barranquilla, 12-oct-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 

corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de formación 
que el aprendiz está desarrollando) 

 
EVIDENCIAS DE 
APRENDIZAJE 

 
RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Administrar, operar, mantener y monitorear la plataforma tecnológica 
de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Política de Seguridad 
de la Información y en las normas, procedimientos y estándares 
definidos. Participar activamente en la elaboración, prueba, ejecución y 
mantenimiento de los manuales de administración y en los planes de 
recuperación ante desastres de la plataforma tecnológica. Desarrollar 
las actividades laborales con ética, conducta y responsabilidad 
necesaria para mantener un ambiente seguro en el tratamiento de la 
información y velar por su protección. 

   

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA - Regional Atlántico 

Actualización No. 08 / MAYO 2016 

Instrumento “CARTA DE ETAPA PRODUCTIVA” para Formación Titulada 
(Escribir en letra de imprenta, clara y legible, sin tachones ni enmendaduras.) 

 

Centro de Formación Profesional SENA: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN  

¿Programa “Ampliación de Cobertura”? (“SI” o “NO”): NO    Institución Convenio: NO  

Nombres y Apellidos del Aprendiz: Osvaldo Jesús Herrera Ramos  

Tipo Doc. Identificación (CC, TI, CE):   CC       No. Doc. Identificación:  1.042.464.292  de: Soledad 

Fecha Nacimiento (DD/MM/AAAA): 10//12/1999  ¿A cuál E.P.S. pertenece?: Mutual Ser     

Especialidad: Tecnólogo en Gestión de Redes de Datos No. Ficha:  1615468     

Dirección Residencia Aprendiz: Cra33a#23ª30  Municipio: Soledad  Teléfono:  3422978-3022015257 

Correo Electrónico:  oswaldo12320@hotmail.com – ojherrera@millenium.com.co     

   

ALTERNATIVA SELECCIONADA PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA 
MARQUE CON 

UNA “X” 
Vínculo Laboral o Contractual (No Aplica para Contrato de Aprendizaje por Ley 789/02)                       x 

Pasantías (No aplica para Entidades Públicas)  

Apoyo a una Entidad Estatal, Nacional, Territorial, ONG, o a una Entidad Sin Ánimo de Lucro  

Apoyo a Unidad Productiva Familiar  

Proyecto Productivo                         

Monitorias en el SENA  

 

Actividades a Desarrollar: 
 Ejecutar la instalación y mantenimiento de equipos de cómputo y periféricos. 

 Realizar el alistamiento de los equipos de cómputo para los agentes. 

 Efectuar el back up periódico de grabaciones de audio. 

 Gestionar y solucionar a tickets generados por los equipos de cómputo. 

 Verificar la continuidad de las grabaciones de las cámaras de seguridad. 

 Registrar y habilitar las cuentas de usuario del personal en los dispositivos de seguridad de la campaña. 

 Reportar los traslados de equipos. 

 Hacer el escalamiento de tickets a las áreas correspondientes con respecto al equipo de cómputo. 

 Administrar, operar, mantener y monitorear la plataforma tecnológica de acuerdo con los lineamientos establecidos 

 en la Política de Seguridad de la Información y en las normas, procedimientos y estándares definidos. 

 Participar activamente en la elaboración, prueba, ejecución y mantenimiento de los manuales de administración y 

 en los planes de recuperación ante desastres de la plataforma tecnológica. 

 Desarrollar las actividades laborales con ética, conducta y responsabilidad necesaria para mantener un ambiente 

 seguro en el tratamiento de la información y velar por su protección. 
 

lFecha Inicio (DD/MM/AAAA): 13/04/2021                            Fecha Fin: (DD/MM/AAAA):  12/10/2021 

Razón Social: Millenium BPO                                                 NIT:            830.050.856-2    

Dirección donde desarrollará la práctica:  Carrera 54 # 72-80  Municipio: Barranquilla   
Jefe Inmediato: Lucia Pedraza        Teléfono:  313887387      Correo Electrónico: clpedraza@millenium.com.co 

Riesgo Laboral en Actividades del Aprendiz (Nivel de Riesgo Sugerido: I, II, III, IV o V):  I  

 

 
  ___    
Firma Representante Legal o Funcionario y/o Sello Firma Aprendiz 
de la Empresa/Entidad/Organización 
 
 
 
 
 

mailto:oswaldo12320@hotmail.com
mailto:clpedraza@millenium.com.co


 
 

*DOCUMENTOS PARA ANEXAR A ESTE INSTRUMENTO SEGÚN LA ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA SELECCIONADA: 
 

“PARA VÍNCULO LABORAL O CONTRACTUAL”: 
- Certificación Laboral o Contrato de Trabajo (aplica para empresas privadas o entidades públicas). 

“PARA PASANTIAS y APOYO A ENTIDAD ESTATAL, NACIONAL, TERRITORIAL, ONG, O A UNA ENTIDAD SIN ÁNIMO DE LUCRO”: 
- Fotocopia del Certificado de Afiliación a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.). 

“PARA APOYO A UNIDAD PRODUCTIVA FAMILIAR”: 
- Fotocopia del Certificado de Afiliación a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.), salvo las excepciones del Decreto 055 de 2015, 
informando al SENA por escrito cuando la práctica se realice en escenarios que en sí mismos no constituyan una persona jurídica. 

“PARA PROYECTO PRODUCTIVO”: 
- Certificación de la Aprobación del Proyecto donde se detallen los datos del aprendiz, fecha de inicio y finalización, y demás especificaciones. 

“PARA MONITORIAS EN EL SENA”: 
- Fotocopia de la Resolución de Adjudicación de Monitorias o Apoyo Sostenimiento (Oficina de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz SENA). 
-  

 

Espacios para ser diligenciados por el Funcionario SENA que gestiona este Instrumento 

Revisión de Centro: SOFIA Plus: SGVA: A.R.L.: 

Fecha de Recibido en las Oficinas del SENA: 

Área / Funcionario SENA que recibe: 

 



FOR-ML-GH-33 Contrato de trabajo a término fijo. Versión 1 

 

 

CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO 
 

Entre nosotros a saber, MILLENIUM BPO S.A con NIT 830.050.856-2 domiciliada en la ciudad de Bogotá D.C., en la Calle 
72 No. 86 – 60 Barrio Zarzamora, quién en adelante se denominará EL EMPLEADOR, OSVALDO JESUS HERRERA 
RAMOS Identificado(a) con la cédula de ciudadanía No. 1042464292 Domiciliado (a) en la ciudad de Barranquilla de 
nacionalidad colombiana, quién en adelante se denominará EL TRABAJADOR, hemos convenido celebrar el presente 

contrato de trabajo. 
 

El presente contrato se regirá por las siguientes cláusulas: 
 

PRIMERA OBJETO: El empleador contrata los servicios personales del trabajador, para desempeñar en forma exclusiva las 
funciones inherentes cargo TECNICO SOPORTE y éste se obliga: a) pon’er al servicio del empleador toda su capacidad 

normal de trabajo, en forma exclusiva en el desempeño de las funciones propias del oficio mencionado y en las labores 
anexas y complementarias del mismo,de conformidad con la órdenes e instrucciones que le imparta el empleador o sus 
representantes, b) A no prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni a trabajar por cuenta 
propia en el mismo oficio, durante la vigencia de este contrato. c) Desarrollar las actividades laborales con la ética, conducta 
y responsabilidad necesaria para mantener un ambiente seguro en el tratamiento de la información y velar por su protección. 

d) Conocer y acatar la Política de Seguridad de la Información de la Organización y las normas, procedimientos, estándares 
y manuales derivados de la Política y demás legislación, normatividad y regulación de Seguridad de la Información, en el 
ejercicio de sus labores. e) Tratar la información acatando las medidas establecidas para su protección de acuerdo con su 
clasificación. f) Participar activamente en el proceso de identificación, evaluación y tratamiento de los riesgos asociados con 
los procesos de la Organización y sus activos de información. g) Velar por la protección y el buen uso de los recursos y 
servicios de información en el ejercicio de sus labores. h) Participar activamente en la elaboración, prueba, ejecución y 
mantenimiento de los planes de continuidad de negocio de la Organización. i) Reportar oportunamente a las áreas 
competentes, cualquier violación o incumplimiento a la Política de Seguridad de la Información de la Organización. j) Todas 
las demás responsabilidades con la protección y tratamiento de la información, derivadas y establecidas en los procesos y 
procedimientos de la Organización. k) Y demás obligaciones especiales señaladas en el artículo 58 del Código Sustantivo 
de Trabajo. 

 

Funciones a desempeñar: 
 

REALIZANDO LAS SIGUIENTES FUNCIONES EN EL CARGO: 

 

 Ejecutar la instalación y mantenimiento de equipos de cómputo y periféricos. 

 Realizar el alistamiento de los equipos de cómputo para los agentes. 

 Efectuar el back up periódico de grabaciones de audio. 

 Gestionar y solucionar a tickets generados por los equipos de cómputo. 

 Verificar la continuidad de las grabaciones de las cámaras de seguridad. 

 Registrar y habilitar las cuentas de usuario del personal en los dispositivos de seguridad de la campaña. 

 Reportar los traslados de equipos. 

 Hacer el escalamiento de tickets a las áreas correspondientes con respecto al equipo de cómputo. 

 Administrar, operar, mantener y monitorear la plataforma tecnológica de acuerdo con los lineamientos establecidos 
en la Política de Seguridad de la Información y en las normas, procedimientos y estándares definidos. 

 Participar activamente en la elaboración, prueba, ejecución y mantenimiento de los manuales de administración y 
en los planes de recuperación ante desastres de la plataforma tecnológica. 

 Desarrollar las actividades laborales con ética, conducta y responsabilidad necesaria para mantener un ambiente 
seguro en el tratamiento de la información y velar por su protección. 

 Tratar la información de los trabajadores, acatando las medidas establecidas para su protección de acuerdo con su 
clasificación. 

 Velar por la protección y el buen uso de los recursos. 

 Participar activamente prueba, de los planes de continuidad de negocio de la Organización. 

 Conocer y acatar las Políticas normas, procedimientos, estándares, manuales para ejercer sus labores. 

 Reportar oportunamente a las áreas competentes, cualquier violación o incumplimiento de las Políticas de la 
Organización. 

 Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar información clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud. 

 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de 
la empresa, así como la normatividad vigente aplicable. 

 Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. 
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 Participar en las actividades establecidas en los diferentes planes y programa del SGSST (inducciones, 
capacitaciones, inspecciones, auditorias, reportes, simulacros, etc.). 

 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo SG-SST. 

 Reportar todos los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad 
vigente y participar en las investigaciones y planes de acción de acuerdo al evento. 

 Mantener su área y equipos de trabajo en buenas condiciones tanto de estado como de orden y aseo. 

 Todas aquellas no indicadas en éste documento, que se requieran para el óptimo y oportuno cumplimiento de las 
responsabilidades y/o misiones del cargo. 

 

SEGUNDA: El empleador pagará al trabajador por la prestación de sus servicios la suma de Novecientos Ocho Mil 
Quinientos Veintiséis Pesos M/Cte. $ 908.526 Suma que en el mes será pagadera en un contado cada mes vencido, los 
primeros 10 dias del mes siguiente. Se encuentra incluido en este pago, los descansos remunerados y festivos a que se 
refieren los capitulos I y II del Titulo VII del Códiqgo Sustantivo del Trabajo. PARÁGRAFO: EL EMPLEADOR Y EL 
TRABAJADOR manifiestan en forma expresa que los beneficios o auxilios habituales u ocasionales, acordados 
contractualmente y otorgados en forma extralegal por EL EMPLEADOR tales como alimentación, habitación transporte, 
traslado de honorarios y en general cualquier otro tipo de bonificación, auxilio, prima o prestación en dinero o en especie, no 
constituyen ni han constituido salario, ni serán computables como factor de salario para ningún efecto, salvo que EL 
EMPLEADOR en forma expresa y escrita les asigne carácter salarial. 

 

TERCERA: EL TRABAJADOR se compromete a laborar las horas extras que autorice EL EMPLEADOR, que sean 

necesarias para el buen funcionamiento de la empresa. 
 

CUARTA: Todo trabajo suplementario o en horas extras, y todo trabajo en día domingo en los que legalmente debe 
concederse descanso, mientras no sea labor que según la ley o contrato ha de ejecutarse así, debe autorizarlo EL 
EMPLEADOR o sus representantes previamente por escrito para cada caso: Cuando la necesidad de este trabajo se 

presente de manera imprevista e inaplazable, deberá ejecutarse y darse cuenta de el por escrito a la mayor brevedad al 
EMPLEADOR o sus representantes.EL EMPLEADOR, en consecuencia, no reconocerá ningún trabajo suplementario o en 

día de descanso legalmente obligatorio que no haya sido autorizado previamente o comunicado inmediatamente como 
queda dicho. 

 
QUINTA: EL TRABAJADOR se obliga a laborar minimo 48 horas semanales en jornadas ordinarias segun requerimientos 

establecidos por EL EMPLEADOR y las necesidades del servicio. 
 

SEXTA: El presente contrato se celebra desde el 13 de Abril de 2021 hasta el 12 de Octubre de 2021 y podra ser 

prorrogado por un periodo igual previo acuerdo entre las partes. 
 

SÉPTIMA: Son justas causas para poner término a este contrato, unilateralmente, las enumeradas en los Artículos 62 y 63 

del C.S.T., modificado por el Art. 7º del decreto 2351/65, y además por parte del empleador, las faltas que para tal efecto  
las partes desde ya califican como graves en reglamentos y demás documentos que contengan reglamentaciones, ordenes, 
instrucciones o prohibiciones de carácter general o particular, pactos, convenciones, colectivas, laudos arbitrales y las que 
expresamente convengan calificar así en escritos que formarán parte integrante del presente contrato, tales como: 

 

a) La  violación  por  parte  de  EL  TRABAJADOR  de  cualquiera  de  las  obligaciones legales, contractuales y 
reglamentarias. 

b) La revelación de secretos o datos reservados de LA EMPRESA. 

c) El hecho de que EL TRABAJADOR llegue embriagado o drogado o ingiera bebidas embriagantes o drogas 
enervantes en el sitio de trabajo. 

d) La ausencia a laborar sin justificación, la no asistencia puntual al trabajo o a una etapa completa de la jornada de 
trabajo, sin excusa suficiente a juicio de LA EMPRESA. 

e) La incorporación de información errónea o equivocada a las bases de datos de LA EMPRESA, o cualquier daño 
que se le cause de manera dolosa o culposa a las mismas. 

f) Engañar a LA EMPRESA en relación con el uso y justificación de los permisos y licencias remuneradas o no 
remuneradas. 

g) LA EMPRESA establecerá una tabla de calificación mensual con un rango de puntaje entre 1 y 5. Será justa causa 
para el término del contrato si el trabajador durante tres meses tiene una calificación inferior a 3. 

h) Valerse del Good Will (buen nombre) de LA EMPRESA o de las labores encomendadas por ésta para emprender, 
respaldar o acreditar negocios particulares, actividades comerciales personales o para contraer obligaciones. 
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i) La ejecución por parte de EL TRABAJADOR de labores remuneradas o no, ajenas a las funciones designadas por 
LA EMPRESA, al servicio de terceros en tiempo que debería dedicar al servicio de ésta, sin su expresa y escrita 
aprobación. 

j) Las desavenencias, los malos tratos de hecho y/o de palabra contra sus superiores, la falta de amabilidad con los 
clientes compañeros de trabajo o contra clientes actuales o potenciales de LA EMPRESA. 

k) Suministrar cualquier información falsa a LA EMPRESA, superiores, compañeros o a los clientes. 

l) Abandonar o colgar llamadas telefónicas de clientes o usuarios. 

m) Bloquear los sistemas de la empresa para no recibir llamadas o no gestionar resgistros. 

n) El hecho de que el empleado suspenda injustificadamente la atención a los usuarios. 

o) Realizar llamadas personales o ajenas a las funciones propias del cargo durante el tiempo en el que se encuentre 

logueado o conectado, o durante su permanencia en las instalaciones de LA EMPRESA sin autorización de su jefe 
inmediato utilizando la plataforma de telefonía LA EMPRESA. 

p) Hacer préstamos, rifas, jugar dinero dentro de LA EMPRESA o efectuar ventas de mercancías. 

q) Promover, insinuar, ejecutar o participar en actos de sabotaje contra LA EMPRESA, clientes o usuarios. 

r) Violar las normas o sistemas de seguridad establecidos por LA EMPRESA en relación con los procedimientos para 
todo tipo de documentos, información relacionada con los clientes y la empresa, dineros, títulos valores, cajas 
fuertes, llaves de oficinas, etc. 

s) Prestar o solicitar dinero con fines lucrativos a los compañeros de trabajo o clientes de LA EMPRESA. 

t) Copiar o plagiar en la realización de pruebas escritas. 

u) La revelación de secretos o datos reservados de la empresa. 

v) Loguear a algún compañero en el sistema. 

w) Solicitarle a un compañero de trabajo que lo logue. 

x) Suministrar o solicitar usuario y contraseña a un compañero de trabajo o subalterno. 

y) Ingresar a verificar información a la plataforma del cliente, sin que la misma sea solicitada vía llamada telefónica, 
corre o chat. 

z) La violación de cualquiera de los ítems de la cláusula de confidencialidad de LA EMPRESA y el compromiso de 

confidencialidad de usuario de aplicativos, herramientas o información del cliente. 

 
 

OCTAVA: EL TRABAJADOR acepta desde ahora los traslados de lugar de trabajo y cambios de oficio que decida EL 
EMPLEADOR siempre y cuando no desmejoren sus condiciones laborales o de remuneración. 

 
NOVENA: Mediante orden suscrita por EL TRABAJADOR, EL EMPLEADOR podrá otorgar préstamos que serán 

deducibles del salario, sin que estas deducciones afecten el salario mínimo legal vigente, o la parte del salario declarada 
inembargable por la ley, conforme a lo dispuesto por le Artículo 49 del inciso primero del Código Sustantivo del Trabajo. 

 
DECIMA: Son permitidos los descuentos y retenciones por concepto de cuotas con destino al Instituto de Seguros Social, y 
demás que permite la Ley, Artículo 150 del Código Sustantivo del Trabajo. DECIMA PRIMERA: Fuera del caso contemplado 
en el Artículo 152 del código Sustantivo del Trabajo, los préstamos o anticipos de salario que haga EL EMPLEADOR al 
TRABAJADOR no pueden devengar intereses. DECIMA SEGUNDA: El presente contrato reemplaza y deja sin efecto 

alguno cualquier otro celebrado entre las partes con anterioridad. Las modificaciones que se acuerden al contrato se anotan 
a continuación de su texto. DECIMA TERCERA: La quinta (5) parte del presente contrato se consideran como periodo de 

prueba y, por consiguiente, cualquiera de las partes podrá terminar unilateralmente el contrato, en cualquier momento 
durante dicho periodo, sin que cause el pago de indemnización alguna. DECIMA CUARTA: EL TRABAJADOR acepta 
desde ahora expresamente todas las modificaciones determinadas por el EMPLEADOR, de sus condiciones laborales, tales 

como la jornada de trabajo, el lugar de prestación de los servicios, el cargo u oficio y/o funciones y la forma de 
remuneración, siempre que tales modificaciones no afecten su honor, dignidad o sus derechos mínimos ni impliquen 
desmejoras sustanciales o graves perjuicios para él, de conformidad con lo dispuesto por el art. 23 del C.S.T., modificado 
por el artículo 1 de la ley 50/90. DECIMA QUINTA: Los descubrimientos o invenciones y las mejoras en los procedimientos, 
lo mismo que todos los trabajos y consiguientes resultados de las actividades de EL TRABAJADOR mientras preste los 
servicios a EL EMPLEADOR quedaran de propiedad exclusiva de este. Ademas EL EMPLEADOR tendra derecho de hacer 
patentar a su nombre a nombre de terceros, estos inventos o mejoras para lo cual el trabajador accedera a facilitar el 
cumplimiento oportuno de las correspondientes formalidades y dar su firma y extender los poderes y documentos necesarios 
para tal fin, según y cuando se lo solicite EL EMPLEADOR. 

 
UNDECIMA: Las invenciones realizadas por el TRABAJADOR le pertenecen, salvo; a) en el evento que la invención haya 

sido realizada por el TRABAJADOR contratado para investigar, siempre y cuando la invención sea resultado de la misión 
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1. INFORMACIÓN GENERAL 

Regional: ATLANTICO Centro de Formación: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN 

Programa de Formación: TECNOLOGO EN ANALISIS Y DESARROLLO DE 
SISTEMAS DE INFORMACION 

No. de Ficha: 
1621142 

 

 
 
 

 
Datos del Aprendiz 

Nombre: DIUSTIN DAVID DIAZ RIVERA 

Identificación: 1043610411 

Teléfono: 3002157570 

E-mail: dddiaz11@misena.edu.co 

Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

Pasantías (No aplica para Entidades Públicas) 

 
 
 
 
 
 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

BE CHIC 

Nit: 1043849728 

Dirección: Carrera13 Plazoleta del Puerto 

Nombre del jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

ZUNILDA ISABEL BARRIOS CAÑAS  

Cargo: GERENTE 

Teléfono: 3002157570 

E-mail: zunnybarrios21@gmail.com 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben 
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de 
formación que el aprendiz está desarrollando) 
 

 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

Diseñar y realizar página web, Definir el objetivo de 
tu página, elegir el estilo, Crear un mapa de sitio, elegir 
las palabras claves, estructurar la información y crear 
los contenidos, elegir las imágenes y crear los gráficos 
necesarios, Agrega un blog a tu página, Dar difusión a 
tu nuevo sitio web. Además de un programa contable 

Página Web y Programa 
Contable 

 
Diario 

Mensual 

 

Empresa 

OBSERVACIONES 

 
 
 

 
   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 10-feb-2021 
Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial: X   

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 10-ene-2021 

 

Final:   Finalización: 09-abr-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓ 

  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. ✓ 

  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. ✓ 

  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. ✓ 

  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓ 
  

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. ✓ 

  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. ✓ 

  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. ✓ 

  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. ✓ 

  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. ✓ 

  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓ 
  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓ 

  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓ 

 Inducción para 

llenar bitácoras 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

 
 
          

 Aprendiz le ha ido excelente ha dado buenos resultados en el área a la que está asignando. Se ha desarrollado 
como técnico de gestión. 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 
 
 
 

   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 

Barranquilla, 09-abr-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 10-abr-2021 

 

Final: X  Finalización:   10-jun-2021 
 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

 

VARIABLE 
 

DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN  

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas de los 
diferentes niveles del ente Coformador en forma armoniosa, 
respetuosa y enmarcada dentro de los principios de 
convivencia social. 

✓ 

  

 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo 
asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas. 

✓ 
  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 
Propone alternativas de solución a situaciones problemáticas, 
en el contexto del desarrollo de su etapa productiva. 

✓ 
  

 

CUMPLIMIENTO 
Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo. 

✓ 
  

 

ORGANIZACIÓN 
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos 
necesarios e información para facilitar la ejecución de un 
trabajo y el logro de los objetivos. 

✓ 
  

 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 
VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio Por mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias específicas del programa de 
formación en situaciones reales de trabajo. 

✓ 
  

 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

✓ 
  

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestiona acciones que fortalezca su perfil ocupacional en 
el marco de su proyecto de vida. 

✓ 
  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 
Presenta con oportunidad y calidad los productos generados en 
el desarrollo de sus funciones y actividades. 

✓ 
  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 
Administra los recursos para el desarrollo de sus actividades 
con criterios de responsabilidad ambiental. 

✓ 
  

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS 

Utiliza de manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
actividades o funciones. 

✓ 
  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza los elementos de seguridad y salud ocupacional de 
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus 
actividades o funciones. 

✓ 
  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA PRODUCTIVA 

 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. ✓ 

  

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327


Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 
Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan información que aporta al mejoramiento de la calidad de la 

Formación Profesional Integral): 

Observaciones del Aprendiz: 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI  NO   

Especificar cuáles: 

 
 
 
 

   

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento 
 
 
 

Barranquilla, 10-jun-2021 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO 

 
 
 
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327






 
 
 
 
 

EL SUSCRITO Zunilda Isabel Barrios Cañas DE BE CHIC 
 

NIT: 1043849728-5 
 

CERTIFICA: 
 

Que el(la) señor(a) DIUSTIN DAVID DIAZ RIVERA, identificado(a) con cédula de ciudadanía No. 
1043610411, estuvo vinculado a BE CHIC desde el 10/01/2021, bajo un contrato de trabajo de pasantías, 
desempeñando el siguiente cargo: 
 

 Soporte técnico  
 
Desde el 10/01/2021 Hasta el 25/06/2021 
 
Funciones Desempeñadas: 
Creación de pagina web, manejo de base de datos, creación de programas contables. 
 
 
 
 
SUAN- ATLANTICO, 27-08-2021 
 

FIRMA 
 
 
 

REPRESENTANTE LEGAL  
 
 
NOMBRE Y APELLIDOS: ____Zunilda Isabel Barrios Cañas___________________ 
DIRECCIÓN: ___________cra 5 #3-78____________________________________ 
EMAIL:_________zunnybarrios21@gmail.com________________________________ 
TELÉFONO: _________3007183589______________________________________ 
 
 
 
 



 

Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA - Regional Atlántico 
Actualización No. 08 / MAYO 2016 

Instrumento “CARTA DE ETAPA PRODUCTIVA” para Formación Titulada 
(Escribir en letra de imprenta, clara y legible, sin tachones ni enmendaduras.) 

 

Centro de Formación Profesional SENA: Centro Nacional Colombo Alemán 

¿Programa “Ampliación de Cobertura”? (“SI” o “NO”): NO  Institución Convenio: ------------------------------------ 

Nombres y Apellidos del Aprendiz: DIUSTIN DAVID DIAZ RIVERA 

Tipo Doc. Identificación (CC, TI, CE): CC No. Doc. Identificación: 1043610411 de: SUAN 

Fecha Nacimiento (DD/MM/AAAA): 10-06-1995 ¿A cuál E.P.S. pertenece?: NUEVA EPS 

Especialidad: TECNOLOGO No. Ficha: 1621142 

Dirección Residencia Aprendiz: CRA23D #15-06 Municipio: SUAN 

Teléfono: 3002157570 Correo Electrónico: dddiaz11@misena.edu.co 
 

ALTERNATIVA SELECCIONADA PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA 
MARQUE CON 

UNA “X” 
Vínculo Laboral o Contractual (No Aplica para Contrato de Aprendizaje por Ley 789/02)  
Pasantías (No aplica para Entidades Públicas) X 

Apoyo a una Entidad Estatal, Nacional, Territorial, ONG, o a una Entidad Sin Ánimo de Lucro  

Apoyo a Unidad Productiva Familiar  

Proyecto Productivo  

Monitorias en el SENA  

Actividades a Desarrollar: Desarrollo de pagina web y programa contable  

Fecha Inicio (DD/MM/AAAA): 10-01-2021 Fecha Fin: (DD/MM/AAAA): 10-06-2021 

Razón Social: Zunilda Isabel Barrios Cañas,  Nombre Comercial: Be Chic  NIT: 1043849728-5 

Dirección donde desarrollará la práctica: . cra13 plazoleta del puerto  Municipio: suan 

Jefe 
Inmediato:  Zunilda barrios Teléfono: 3007183589 Correo Electrónico: Zunnybarrios21@gmail.com 

Riesgo Laboral en Actividades del Aprendiz (Nivel de Riesgo Sugerido: I, II, III, IV o V):  I 

 

 

   

Firma Representante Legal o funcionario y/o Sello 
de la Empresa/Entidad/Organización 

 Firma Aprendiz 

*DOCUMENTOS PARA ANEXAR A ESTE INSTRUMENTO SEGÚN LA ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA SELECCIONADA: 
 

“PARA VÍNCULO LABORAL O CONTRACTUAL”: 
- Certificación Laboral o Contrato de Trabajo (aplica para empresas privadas o entidades públicas). 

“PARA PASANTIAS y APOYO A ENTIDAD ESTATAL, NACIONAL, TERRITORIAL, ONG, O A UNA ENTIDAD SIN ÁNIMO DE LUCRO”: 
- Fotocopia del Certificado de Afiliación a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.). 

“PARA APOYO A UNIDAD PRODUCTIVA FAMILIAR”: 
- Fotocopia del Certificado de Afiliación a una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.), salvo las excepciones del Decreto 055 de 2015, 
informando al SENA por escrito cuando la práctica se realice en escenarios que en sí mismos no constituyan una persona jurídica. 

“PARA PROYECTO PRODUCTIVO”: 
- Certificación de la Aprobación del Proyecto donde se detallen los datos del aprendiz, fecha de inicio y finalización, y demás especificaciones. 

“PARA MONITORIAS EN EL SENA”: 
- Fotocopia de la Resolución de Adjudicación de Monitorias o Apoyo Sostenimiento (Oficina de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz SENA). 

 

 

 

Espacios para ser diligenciados por el funcionario SENA que gestiona este Instrumento 

Revisión de Centro: SOFIA Plus: SGVA: A.R.L.: 

Fecha de Recibido en las Oficinas del SENA: 

Área / funcionario SENA que recibe: 
 

Orlando Lopez
Texto tecleado
   

Orlando Lopez
Texto tecleado
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