
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Rionegro, 30 de Noviembre del 2021  
 
Señor  
ELKIN MAURICIO PELAÉZ BLANDÓN  
SUPERVISOR CONTRATO No. 2184541 
Coordinador de Administración Educativa 
Administración Educativa  
Rionegro 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes noviembre del año 2021 

Referencia: No (2184541) del año 2021 
 
(Juan Fernando Muñoz Valencia), identificado con la cédula de ciudadanía No. 71.644.688 de 
medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa Articulación con la Educación 
Media 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 Se fija como valor total del contrato la suma CUARENTA Y DOS MILLONES 
CIENTO VEINTE MIL PESOS ($ 42.120.000). suma que será pagada al contratista por 
mensualidades vencidas de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 3.900.000), 
y/o el equivalente por la fracción de mes para el primer y último pago de acuerdo a la vigencia 
contractual. 
 
Plazo: Será hasta el 21 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor de formación titulada y/o 
complementaria presencial y/o no presencial, en el programa Articulación con la Educación 
Media, en el Centro de la Innovación, la Agroindustria y la Aviación.. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Planear las actividades de 
aprendizaje a orientar tomando 
como referencia lo establecido 
en el procedimiento de 
Desarrollo Curricular GFPI-G-
012 

▪ No se ejecutan 

actividades debido a 

que el proceso de 

formación no lo requirió 

en este mes. 

▪ No Aplica 

2 

Participar en la programación y 
ejecución del proceso de 
inducción de aprendices de 
formación titulada, en el 

▪ Implementación de la 

Guía de Inducción 

▪ Creación del portafolio 

del aprendiz  

▪ Reporte: Juicios Evaluativos 

registradas en Sofía plus y en el 

LMS, plataforma Blackboard – 

Resultados Inducción 
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reconocimiento de aprendizajes 
previos y el reporte de deserción 
de los aprendices que no se 
presentan en la fase de 
Inducción y que hayan 
manifestado su deseo de no 
continuar en el proceso de 
formación  

▪ Reporte Novedad del 

Aprendiz - Deserción 

 

3 

Ejecutar el desarrollo de las 
actividades de aprendizaje de 
acuerdo con lo establecido en la 
Guía de aprendizaje, y en la 
Guía para desarrollar los 
procesos formativos GFPI-G-013 
y emitir los juicios evaluativos 
respectivos al proceso de 
formación. 

▪ Orientar, asesorar, 

acompañar y evaluar 

de forma permanente a 

los aprendices en el 

desarrollo de las 

actividades de 

aprendizaje 

(presenciales, virtuales 

y a distancia) 

▪ Pantallazo: Programador - Agenda 

del Instructor 

4 

Realizar Seguimiento a etapa 
productiva de acuerdo con cada 
una de las alternativas 
establecidas en el reglamento 
del aprendiz SENA 

▪ Realizar 

seguimiento a etapa 

productiva revisión 

de Bitácoras y 

Emisión de juicios. 

▪ GFPI-F-023 Formato 

planeación, Seguimiento y 

evaluación etapa productiva 

 

5 

Usar y gestionar las diferentes 
plataformas tecnológicas 
institucionales de apoyo 
académico y administrativo 
relacionado con su rol, 
actualizando y registrando de 
manera veraz y oportuna cada 
una de las acciones que integran 
el proceso formativo. 

▪ Registrar en la 

plataforma Actividades 

y Material de Apoyo 

para la Formación 

profesional Integral 

▪ Pantallazo: Material de Apoyo  

▪ Pantallazo: Actividades de 

Aprendizaje 

6 

Dar cumplimiento a los 
lineamientos establecidos en la 
Guía Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje - GFPI-G-014 
publicada en la plataforma 
compromISO. 

▪ No se ejecutan 

actividades debido a 

que el proceso de 

formación no lo requirió 

en este mes. 

▪ No Aplica 

7 

Brindar apoyo técnico a los 
procesos de compras de bienes 
y servicios, acorde a su 
especialidad técnica, según la 
necesidad del Centro de 
Formación, elaborar solicitudes 
de materiales de formación 
necesarias para la ejecución de 
la formación 

▪ No se ejecutan 

actividades debido a 

que el proceso de 

formación no lo requirió 

en este mes. 

▪ No Aplica 
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8 
Ser partícipe activo de los 
grupos y/o semilleros de 
investigación del Centro. 

▪ No se ejecutan 

actividades debido a 

que el proceso de 

formación no lo requirió 

en este mes. 

▪ No Aplica 

9 

La Subdirección de Centro del 
Centro de Formación deberá en 
la vigencia promover los 
procesos necesarios para la 
certificación de instructores en la 
norma de competencia “Orientar 
formación presencial de acuerdo 
con procedimiento técnico y 
normativo” en coordinación con 
el Sistema Nacional de 
Formación para el trabajo, con el 
objeto de garantizar la idoneidad 
del instructor, de acuerdo con 
lineamientos de la Dirección 
General. 

▪ Participar en el 

proceso de 

obtención del 

Certificación en la 

Norma de 

Competencia  

▪ Certificado Norma de 

Competencia “Orientar 

formación presencial de 

acuerdo con procedimiento 

técnico y normativo” 

10 

Usar los elementos de 
protección personal cuando ello 
fuere necesario según la 
actividad desarrollada por el 
contratista y prendas de vestir 
adecuadas acorde a la 
formación objeto del contrato de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales.   

▪ Utilizar elementos 

de protección 

personal y/o 

prendas de vestir 

acordes a la 

actividad a realizar 

● Elementos de protección 

personal, Registro Fotográfico  

 

 
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 

1. 237721 Sonsón 7 de noviembre 8 de noviembre 

2.     

 
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. 
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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. 51886343  de la planilla, ARUS, periodo octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 

Antitrámites”) 
 
Evidencias en (40) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Nombres y apellidos 
Contratista 
C.C. No.  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
ELKIN MAURICIO PELAÉZ BLANDÓN  
Supervisor Contrato 2184541 de 2021 
Coordinador de Administración Educativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



REPORTE JUCIO EVALUATIVO GRADO 11 

 



 

Programador noviembre 

 

 



JUAN FERNANDO MUÑOZ VALENCIA
C.C 71.644.688

Bogotá D.C., 21 de junio 2021

Código: 76812350000



1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: FEDERICO ANTONIO RUIZ GRISALES 

Identificación: 1001249294 

Teléfono:  

E-mail: federicogrisales23@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



2. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: MARÍA CAMILA CORREA AYALA 

Identificación: 1001773637 

Teléfono: 3205084202 

E-mail: cc0749080@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



3. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: MARÍA CAMILA ZAPATA GÓMEZ 

Identificación: 1017927271 

Teléfono:  

E-mail: mariazapatag@ieatanasio.edu.co 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



4. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: DEISY DAYANA LONDOÑO CARDEÑO 

Identificación: 1018232375 

Teléfono: 3053202044 

E-mail: deisydayanalondono@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



5. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: MANUELA PATIÑO QUINTERO 

Identificación: 1020396751 

Teléfono: 3017913186 

E-mail: manuelapatinoq@ieatanasio.edu.co 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



6. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: MARIA CAMILA ORTIZ GONZALEZ 

Identificación: 1021804986 

Teléfono: 3148728470 

E-mail: mcamilaogonzalez@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



7. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: SARA BERRIO CARVAJAL 

Identificación: 1022093180 

Teléfono: 3208417700 

E-mail: saraberrioc@ieatanasio.edu.co 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



8. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: XIMENA AYALA ZAPATA 

Identificación: 1023627179 

Teléfono: 3187437554 

E-mail: xime10zata@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



9. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: LUISA FERNANDA FRANCO HOLGUIN 

Identificación: 1025644461 

Teléfono: 3014409420 

E-mail: luisafranco7087@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



10. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: KAROL DAYANA CARDONA PARADA 

Identificación: 1029140090 

Teléfono: 3008325387 

E-mail: karitocardona65@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



11. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: SARA VELÁSQUEZ MENESES 

Identificación: 1035418333 

Teléfono: 3118627066 

E-mail: saravelasquezmeneses@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



12. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: MANUELA SANCHEZ ARROYO 

Identificación: 1035418416 

Teléfono:  

E-mail: manuelasancheza211@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



13. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: JUAN MANUEL RAMIREZ OLAVE 

Identificación: 1035850240 

Teléfono: 3215141542 

E-mail: rajuanuel@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



14. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: JOHN FREDDY ZAPATA 

Identificación: 1035851509 

Teléfono:  

E-mail: avalencia4869@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



15. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: MARIANA CADAVID GARCIA 

Identificación: 1035851704 

Teléfono: 3126382550 

E-mail: marianacadavidg@ieatanasio.edu.co 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



16. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: NALLYVE JIMÉNEZ HENAO 

Identificación: 1035851735 

Teléfono: 3137097775 

E-mail: nallyve1111@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



17. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: ANA SOFIA MONSALVE ZAPATA 

Identificación: 1035852074 

Teléfono: 3113350937 

E-mail: anamonsalvez@ieatanasio.edu.co 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



18. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: LAURA VANESA ALZATE QUINTERO 

Identificación: 1035855772 

Teléfono: 3147108844 

E-mail: lauraalzateq@ieatanasio.edu.co 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



19. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: LAURA SOFIA ORLAS GIL 

Identificación: 1036518233 

Teléfono: 3184099592 

E-mail: sofiorlas.13579@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



20. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: LUISA FERNANDA LOPEZ YEPES 

Identificación: 1036518257 

Teléfono: 3194292147 

E-mail: luisalopezy@ieatanasio.edu.co 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



21. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: ANA SOFIA ELEJALDE LONDOÑO 

Identificación: 1036518357 

Teléfono: 3108961857 

E-mail: anaelejaldel@ieatanasio.edu.co 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



22. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: JOEL RÍOS CASTRO 

Identificación: 1038094504 

Teléfono: 3126228129 

E-mail: joelrios3210@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



23. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: DARWIN ELOY PÁJARO MADRID 

Identificación: 1044003868 

Teléfono: 3043577664 

E-mail: darwinpajaro30@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



24. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: SAMUEL BARRERA TAMAYO 

Identificación: 1045046799 

Teléfono: 3013604684 

E-mail: samuelbarrera09@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



25. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: DANIEL ESTEBAN MARTÍNEZ GAVIRIA 

Identificación: 1049022919 

Teléfono:  

E-mail: daniestemar568@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  



26. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: Antioquia Centro de Formación: 
Centro de la Innovación la Agroindustria y 

la Aviación 

Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2287081 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: VALERIA LARA MONTES 

Identificación: 1062429613 

Teléfono: 3178146926 

E-mail: valemontes0202@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Proyecto productivo 

Ente Coformador 

Razón social 
Empresa: 

IE ATANASIO GIRARDOT 

NIT 105308000482  

Dirección: Carrera 17   No 11- 51 

Nombre del 
Jefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

 

Cargo: Docente 

Teléfono:  

E-mail:  

 

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 

Diseño del proyecto de etapa práctica donde se 
incluye la conformación del proyecto, el 
planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, consideraciones del producto, impactos y 
modelo Gantt 

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto para 

realizar etapa productiva. 

30 de 

noviembre 

de 2021 

IE  

Diseño de la descripción del producto, presupuesto, 

alcance e impacto del proyecto.  

Informe donde se incluye el 

diseño del proyecto, 

descripción del producto  

presupuesto, alcance e 

impacto del proyecto de 

etapa productiva. 

31 de julio 

de 2022 

IE 

Entrega y sustentación del proyecto de etapa 

práctica donde se incluyan todas las fases.  

Informe y  producto del 

proyecto de etapa 

productiva 

31 de 

octubre de 

2022 

IE  

OBSERVACIONES: EL FORMATO NO CUENTA CON LAS FIRMAS DEBIDO AQUE SE REALIZA SEGUIMIENTO VIRTUAL POR 
MOTIVOS DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA EN EL PAIS EN RELACIÓN CON LA PROTECCIÓN DE SALUD FRENTE AL 
COVID-19. SE HACE EL SEGUIMIENTO DE MANERA VIRTUAL A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA MEET: 
 
 



 

                                                                                       

 __________________________________               ____________________                  ________________________    

                                                                                                                                                             Juan Fernando Muñoz V                                                

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:  

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: 1/07/2021 

Final: Finalización: 31/10/2022 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

SI NO Seguimiento Final 

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

SI NO Seguimiento Final 

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

SI NO Seguimiento Final 

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. 

SI NO Seguimiento Final 

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.  

SI NO Seguimiento Final 

MEJORA 

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

SI NO Seguimiento Final 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión acciones que fortalezcan su perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

SI NO Seguimiento Final 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

SI NO Seguimiento Final 

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

SI NO Seguimiento Final 



ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

SI NO Seguimiento Final 

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

SI NO Seguimiento Final 

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

SI NO Seguimiento Final 

Observaciones del responsable ente Coformador.  (Sus observaciones proporcionan información que aporta al 

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ninguna 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:             x           APROBADO                      NO APROBADO 

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_X___ 

Especificar cuáles:  

 

  

_____________________                            _____________________________           _________________________ 

                                                                                                                                                         Juan Fernando Muñoz V. 

          Coformador                                                                            Firma del Aprendiz                                  Instructor SENA 

 

El Peñol Antioquia, 01/11/2022  
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