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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 
 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 18 DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S)  

Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de aprendices que cumplieron con su proceso de la etapa productiva. 
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
1 

Zoila Adriana Ospina Ríos 41.916.094  X  Instructor 
SENA 

aospinar@sena.edu.co 3165034786 N/A  

2 Luz Elvira Londoño de 
López 

41.775.534 X   Coordinadora 
académica 
CCYT- SENA 

llondonol@sena.edu.co 3113064529 N/A  
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Verificar el diligenciamiento del formato de 
seguimiento a etapa productiva y la existencia de la bitácora del aprendiz en etapa 
productiva. 
CIUDAD Y FECHA: 
Armenia, 18/10/2023 

HORA INICIO: 
08:0 a.m. 

HORA FIN: 
08:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coordinación Académica 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Centro de Comercio y Turismo 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Verificar que los aprendices cuenten con el formato 023 debidamente diligenciado  
2. Confirmar la revisión de las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y evaluadas 

en plataforma Territorium. 

3. Verificar que fueran emitidos los juicios de evaluación al RAP de etapa productiva 
en la plataforma SofiaPlus. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de 
aprendices que cumplieron con el proceso de la etapa productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Tomando como base los lineamentos y recomendaciones para los Centros de Formación 
establecidos en la GUÍA DESARROLLO DE ETAPA PRODUCTIVA EN EL PROCESO 
FORMATIVO, Código: GFPI-G-040 Versión: 01 se procede a emitir acta de viabilidad 
garantizando los siguientes puntos del proceso de seguimiento de etapa productiva: 
 
9.3. Alistamiento y Planeación de la Etapa Productiva. 
 
La planeación del desarrollo de la etapa productiva es el momento en que el Instructor de 
seguimiento acuerda con el coformador (Jefe inmediato del aprendiz) o Instructor- 
Aprendiz, las funciones o actividades que el aprendiz realizará relacionadas con el 
programa de formación que este adelanta, al igual que las evidencias a recolectar, los 
criterios de evaluación establecidos desde el diseño curricular del programa y las fechas, 
lugares y medios de recolección de las evidencias que se registrarán en cada momento en 
el formato de planeación, seguimiento GPFI-F-023-Planeación, Seguimiento y Evaluación 
de Etapa Productiva. (tomado textual de la Guía Desarrollo de Etapa Productiva en el 
Proceso Formativo) 
 
9.4. Seguimiento y Evaluación de la Etapa Productiva. 
 
El seguimiento y evaluación de la etapa productiva se desarrollará a través del Formato 
Bitácora de Seguimiento de Etapa Productiva-GFPI-F-147- en el cual se deben consignar 
las actividades o acciones desarrolladas con sus respectivos soportes (fotos, videos, 
formatos, informes, entre otros). El documento es entregado física o virtual al instructor de 
seguimiento, cuando esta entrega es virtual se deberá subir el formato al LMS en el espacio 
creado para ello por el centro de formación (texto modificado, basado en el original del 
numeral 9.4.1)  
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9.4.2. Seguimiento presencial o a través de medios digitales  

 
De acuerdo con los resultados y retroalimentación de las bitácoras se prioriza el 
seguimiento presencial o por medios virtuales a los aprendices con el fin de verificar los 
aspectos indicados en el punto 3 del Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva (GFPI-F-023) denominado 3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA (tomado 
textual de la Guía Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) verificar el 
diligenciamiento del formato de seguimiento a etapa productiva y verificar la existencia de 
la bitácora del aprendiz en etapa productiva (tomado textual del documento enviado por la 
Dirección General). 
 
9.4.3. Evaluación de la Etapa Productiva 
 
La evaluación de esta etapa concluye con el juicio de evaluación como el valor a la acción 
cognitiva y productiva del aprendiz sobre los logros obtenidos en su resultado de 
aprendizaje basado y soportado en las evidencias del seguimiento durante el desarrollo de 
la misma y que forman parte del portafolio del aprendiz. (tomado textual de la Guía 
Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) 
 
9.5. Finalización de la Etapa Productiva 
 
La emisión de los juicios para establecer el logro del resultado de aprendizaje se realiza 
con base en la valoración de las evidencias de aprendizaje. Esta actividad debe ser 
registrada en sistema de gestión académico administrativo (tomado textual de la Guía 
Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) 
 
Así las cosas, a continuación, se presentan los aprendices que cuentan con el formato 023 
debidamente diligenciado, evidencia de la revisión y evaluación en plataforma Territorium 
de las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y firmadas por las partes y finalmente el 
reporte de juicios de evaluación al RAP de etapa productiva en la plataforma SofiaPlus: 
 

• Nombre del aprendiz: Carlos Alberto Sierra Ortiz 

• Documento de identidad: CC 11.223.829 

• Programa de formación: Tecnología en Gestión Logística 

• Ficha: 2175869 – Virtual 
 
Se incluye pantallazo de las 12 bitácoras calificadas en Territorio y RAP evaluado 
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No siendo más los motivos, se concluye acta.  

CONCLUSIONES 
Este documento servirá de insumo para que la Coordinación académica y Gestión 
educativa, continúen con el proceso de certificación de formación profesional integral 
establecido por el SENA mediante la Guía para la Certificación Académica.  
 
Continuar con el proceso de certificación de los aprendices relacionados, el formato F023 
puede contener firmas escaneadas las cuales han sido autorizadas por los firmantes. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
Se envía esta acta a la coordinación académica 
con los siguientes adjuntos: Formato 023, reporte 
de juicios de evaluación en Excel descargado de 
Sofia Plus y pantallazo de evaluación de las 12 
bitácoras en Territorium. Se copia esta 
documentación al apoyo administrativo del área 
lkospina@sena.edu.co, y a las cuentas 
certificacion9538@sena.edu.co  
y seguimientovirtualq@sena.edu.co 

 
Instructor de 
seguimiento a 
etapa productiva 
Zoila Adriana 
Ospina Ríos 

 
18 de octubre de 
2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 

mailto:lkospina@sena.edu.co
mailto:certificacion9538@sena.edu.co
mailto:seguimientovirtualq@sena.edu.co
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 
 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 03 DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S)  

Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de aprendices que cumplieron con su proceso de la etapa productiva. 
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
1 

ZOILA ADRIANA OSPINA 
RÍOS 

41.916.094  X  Instructor 
SENA 

aospinar@sena.edu.co 3165034786 N/A  

2 GIOVANNY VICENTE 
IBARRA 

79046891 X   Coordinador 
académico 
CCYT- SENA 

gibarra@sena.edu.co 3174407330 N/A  

           

           

           

           

           

           

           

           

mailto:gibarra@sena.edu.co
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Verificar el diligenciamiento del formato de 
seguimiento a etapa productiva y la existencia de la bitácora del aprendiz en etapa 
productiva. 
CIUDAD Y FECHA: 
Armenia, 03/10/2023 

HORA INICIO: 
08:00 a.m. 

HORA FIN: 
08:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coordinación Académica 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Centro de Comercio y Turismo 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Verificar que los aprendices cuenten con el formato 023 debidamente diligenciado  
2. Confirmar la revisión de las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y evaluadas 

en plataforma Territorium. 

3. Verificar que fueran emitidos los juicios de evaluación al RAP de etapa productiva 
en la plataforma SofiaPlus. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de 
aprendices que cumplieron con el proceso de la etapa productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Tomando como base los lineamentos y recomendaciones para los Centros de Formación 
establecidos en la GUÍA DESARROLLO DE ETAPA PRODUCTIVA EN EL PROCESO 
FORMATIVO, Código: GFPI-G-040 Versión: 01 se procede a emitir acta de viabilidad 
garantizando los siguientes puntos del proceso de seguimiento de etapa productiva: 
 
9.3. Alistamiento y Planeación de la Etapa Productiva. 
 
La planeación del desarrollo de la etapa productiva es el momento en que el Instructor de 
seguimiento acuerda con el coformador (Jefe inmediato del aprendiz) o Instructor- 
Aprendiz, las funciones o actividades que el aprendiz realizará relacionadas con el 
programa de formación que este adelanta, al igual que las evidencias a recolectar, los 
criterios de evaluación establecidos desde el diseño curricular del programa y las fechas, 
lugares y medios de recolección de las evidencias que se registrarán en cada momento en 
el formato de planeación, seguimiento GPFI-F-023-Planeación, Seguimiento y Evaluación 
de Etapa Productiva. (tomado textual de la Guía Desarrollo de Etapa Productiva en el 
Proceso Formativo) 
 
9.4. Seguimiento y Evaluación de la Etapa Productiva. 
 
El seguimiento y evaluación de la etapa productiva se desarrollará a través del Formato 
Bitácora de Seguimiento de Etapa Productiva-GFPI-F-147- en el cual se deben consignar 
las actividades o acciones desarrolladas con sus respectivos soportes (fotos, videos, 
formatos, informes, entre otros). El documento es entregado física o virtual al instructor de 
seguimiento, cuando esta entrega es virtual se deberá subir el formato al LMS en el espacio 
creado para ello por el centro de formación (texto modificado, basado en el original del 
numeral 9.4.1)  
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9.4.2. Seguimiento presencial o a través de medios digitales  

 
De acuerdo con los resultados y retroalimentación de las bitácoras se prioriza el 
seguimiento presencial o por medios virtuales a los aprendices con el fin de verificar los 
aspectos indicados en el punto 3 del Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva (GFPI-F-023) denominado 3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA (tomado 
textual de la Guía Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) verificar el 
diligenciamiento del formato de seguimiento a etapa productiva y verificar la existencia de 
la bitácora del aprendiz en etapa productiva (tomado textual del documento enviado por la 
Dirección General). 
 
9.4.3. Evaluación de la Etapa Productiva 
 
La evaluación de esta etapa concluye con el juicio de evaluación como el valor a la acción 
cognitiva y productiva del aprendiz sobre los logros obtenidos en su resultado de 
aprendizaje basado y soportado en las evidencias del seguimiento durante el desarrollo de 
la misma y que forman parte del portafolio del aprendiz. (tomado textual de la Guía 
Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) 
 
9.5. Finalización de la Etapa Productiva 
 
La emisión de los juicios para establecer el logro del resultado de aprendizaje se realiza 
con base en la valoración de las evidencias de aprendizaje. Esta actividad debe ser 
registrada en sistema de gestión académico administrativo (tomado textual de la Guía 
Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) 
 
Así las cosas, a continuación, se presentan los aprendices que cuentan con el formato 023 
debidamente diligenciado, evidencia de la revisión y evaluación en plataforma Territorium 
de las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y firmadas por las partes y finalmente el 
reporte de juicios de evaluación al RAP de etapa productiva en la plataforma SofiaPlus: 
 

• Nombre del aprendiz: Edward Andrés Andrade Córdoba 

• Documento de identidad: CC 1.084.223.787 

• Programa de formación: Tecnología en Gestión de Mercados 

• Ficha: 2104699 – Virtual 
 
Se incluye pantallazo de las 12 bitácoras calificadas en Territorio y RAP evaluado 
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No siendo más los motivos, se concluye acta.  

CONCLUSIONES 
Este documento servirá de insumo para que la Coordinación académica y Gestión 
educativa, continúen con el proceso de certificación de formación profesional integral 
establecido por el SENA mediante la Guía para la Certificación Académica.  
 
Continuar con el proceso de certificación de los aprendices relacionados, el formato F023 
puede contener firmas escaneadas las cuales han sido autorizadas por los firmantes. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
Se envía esta acta a la coordinación académica 
con los siguientes adjuntos: Formato 023, reporte 
de juicios de evaluación en Excel descargado de 
Sofia Plus y pantallazo de evaluación de las 12 
bitácoras en Territorium. Se copia esta 
documentación al apoyo administrativo del área 
lkospina@sena.edu.co, y a las cuentas 
certificacion9538@sena.edu.co  
y seguimientovirtualq@sena.edu.co 

 
Instructor de 
seguimiento a 
etapa productiva 
Zoila Adriana 
Ospina Ríos 

 
08 de septiembre 
de 2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 

mailto:lkospina@sena.edu.co
mailto:certificacion9538@sena.edu.co
mailto:seguimientovirtualq@sena.edu.co
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 
 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 23 DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S)  

Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de aprendices que cumplieron con su proceso de la etapa productiva. 
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
1 

Zoila Adriana Ospina Ríos 41.916.094  X  Instructor 
SENA 

aospinar@sena.edu.co 3165034786 N/A  

2 Luz Elvira Londoño de 
López 

41.775.534 X   Coordinadora 
académica 
CCYT- SENA 

llondonol@sena.edu.co 3113064529 N/A  
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Verificar el diligenciamiento del formato de 
seguimiento a etapa productiva y la existencia de la bitácora del aprendiz en etapa 
productiva. 
CIUDAD Y FECHA: 
Armenia, 23/10/2023 

HORA INICIO: 
08:30 a.m. 

HORA FIN: 
09:00 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coordinación Académica 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Centro de Comercio y Turismo 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Verificar que los aprendices cuenten con el formato 023 debidamente diligenciado  
2. Confirmar la revisión de las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y evaluadas 

en plataforma Territorium. 

3. Verificar que fueran emitidos los juicios de evaluación al RAP de etapa productiva 
en la plataforma SofiaPlus. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de 
aprendices que cumplieron con el proceso de la etapa productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Tomando como base los lineamentos y recomendaciones para los Centros de Formación 
establecidos en la GUÍA DESARROLLO DE ETAPA PRODUCTIVA EN EL PROCESO 
FORMATIVO, Código: GFPI-G-040 Versión: 01 se procede a emitir acta de viabilidad 
garantizando los siguientes puntos del proceso de seguimiento de etapa productiva: 
 
9.3. Alistamiento y Planeación de la Etapa Productiva. 
 
La planeación del desarrollo de la etapa productiva es el momento en que el Instructor de 
seguimiento acuerda con el coformador (Jefe inmediato del aprendiz) o Instructor- 
Aprendiz, las funciones o actividades que el aprendiz realizará relacionadas con el 
programa de formación que este adelanta, al igual que las evidencias a recolectar, los 
criterios de evaluación establecidos desde el diseño curricular del programa y las fechas, 
lugares y medios de recolección de las evidencias que se registrarán en cada momento en 
el formato de planeación, seguimiento GPFI-F-023-Planeación, Seguimiento y Evaluación 
de Etapa Productiva. (tomado textual de la Guía Desarrollo de Etapa Productiva en el 
Proceso Formativo) 
 
9.4. Seguimiento y Evaluación de la Etapa Productiva. 
 
El seguimiento y evaluación de la etapa productiva se desarrollará a través del Formato 
Bitácora de Seguimiento de Etapa Productiva-GFPI-F-147- en el cual se deben consignar 
las actividades o acciones desarrolladas con sus respectivos soportes (fotos, videos, 
formatos, informes, entre otros). El documento es entregado física o virtual al instructor de 
seguimiento, cuando esta entrega es virtual se deberá subir el formato al LMS en el espacio 
creado para ello por el centro de formación (texto modificado, basado en el original del 
numeral 9.4.1)  
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9.4.2. Seguimiento presencial o a través de medios digitales  

 
De acuerdo con los resultados y retroalimentación de las bitácoras se prioriza el 
seguimiento presencial o por medios virtuales a los aprendices con el fin de verificar los 
aspectos indicados en el punto 3 del Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva (GFPI-F-023) denominado 3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA (tomado 
textual de la Guía Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) verificar el 
diligenciamiento del formato de seguimiento a etapa productiva y verificar la existencia de 
la bitácora del aprendiz en etapa productiva (tomado textual del documento enviado por la 
Dirección General). 
 
9.4.3. Evaluación de la Etapa Productiva 
 
La evaluación de esta etapa concluye con el juicio de evaluación como el valor a la acción 
cognitiva y productiva del aprendiz sobre los logros obtenidos en su resultado de 
aprendizaje basado y soportado en las evidencias del seguimiento durante el desarrollo de 
la misma y que forman parte del portafolio del aprendiz. (tomado textual de la Guía 
Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) 
 
9.5. Finalización de la Etapa Productiva 
 
La emisión de los juicios para establecer el logro del resultado de aprendizaje se realiza 
con base en la valoración de las evidencias de aprendizaje. Esta actividad debe ser 
registrada en sistema de gestión académico administrativo (tomado textual de la Guía 
Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) 
 
Así las cosas, a continuación, se presentan los aprendices que cuentan con el formato 023 
debidamente diligenciado, evidencia de la revisión y evaluación en plataforma Territorium 
de las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y firmadas por las partes y finalmente el 
reporte de juicios de evaluación al RAP de etapa productiva en la plataforma SofiaPlus: 
 

• Nombre del aprendiz: Francy Milena Peña Cáceres 

• Documento de identidad: CC 1.098.658.987 

• Programa de formación: Tecnología en Gestión de Mercados 

• Ficha: 2374741 – Virtual 
 
Se incluye pantallazo de las 12 bitácoras calificadas en Territorio y RAP evaluado 
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No siendo más los motivos, se concluye acta.  

CONCLUSIONES 
Este documento servirá de insumo para que la Coordinación académica y Gestión 
educativa, continúen con el proceso de certificación de formación profesional integral 
establecido por el SENA mediante la Guía para la Certificación Académica.  
 
Continuar con el proceso de certificación de los aprendices relacionados, el formato F023 
puede contener firmas escaneadas las cuales han sido autorizadas por los firmantes. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
Se envía esta acta a la coordinación académica 
con los siguientes adjuntos: Formato 023, reporte 
de juicios de evaluación en Excel descargado de 
Sofia Plus y pantallazo de evaluación de las 12 
bitácoras en Territorium. Se copia esta 
documentación al apoyo administrativo del área 
lkospina@sena.edu.co, y a las cuentas 
certificacion9538@sena.edu.co  
y seguimientovirtualq@sena.edu.co 

 
Instructor de 
seguimiento a 
etapa productiva 
Zoila Adriana 
Ospina Ríos 

 
23 de octubre de 
2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 

mailto:lkospina@sena.edu.co
mailto:certificacion9538@sena.edu.co
mailto:seguimientovirtualq@sena.edu.co
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 
 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 18 DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S)  

Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de aprendices que cumplieron con su proceso de la etapa productiva. 
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
1 

Zoila Adriana Ospina Ríos 41.916.094  X  Instructor 
SENA 

aospinar@sena.edu.co 3165034786 N/A  

2 Luz Elvira Londoño de 
López 

41.775.534 X   Coordinadora 
académica 
CCYT- SENA 

llondonol@sena.edu.co 3113064529 N/A  
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Verificar el diligenciamiento del formato de 
seguimiento a etapa productiva y la existencia de la bitácora del aprendiz en etapa 
productiva. 
CIUDAD Y FECHA: 
Armenia, 18/10/2023 

HORA INICIO: 
08:0 a.m. 

HORA FIN: 
08:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coordinación Académica 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Centro de Comercio y Turismo 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Verificar que los aprendices cuenten con el formato 023 debidamente diligenciado  
2. Confirmar la revisión de las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y evaluadas 

en plataforma Territorium. 

3. Verificar que fueran emitidos los juicios de evaluación al RAP de etapa productiva 
en la plataforma SofiaPlus. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de 
aprendices que cumplieron con el proceso de la etapa productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Tomando como base los lineamentos y recomendaciones para los Centros de Formación 
establecidos en la GUÍA DESARROLLO DE ETAPA PRODUCTIVA EN EL PROCESO 
FORMATIVO, Código: GFPI-G-040 Versión: 01 se procede a emitir acta de viabilidad 
garantizando los siguientes puntos del proceso de seguimiento de etapa productiva: 
 
9.3. Alistamiento y Planeación de la Etapa Productiva. 
 
La planeación del desarrollo de la etapa productiva es el momento en que el Instructor de 
seguimiento acuerda con el coformador (Jefe inmediato del aprendiz) o Instructor- 
Aprendiz, las funciones o actividades que el aprendiz realizará relacionadas con el 
programa de formación que este adelanta, al igual que las evidencias a recolectar, los 
criterios de evaluación establecidos desde el diseño curricular del programa y las fechas, 
lugares y medios de recolección de las evidencias que se registrarán en cada momento en 
el formato de planeación, seguimiento GPFI-F-023-Planeación, Seguimiento y Evaluación 
de Etapa Productiva. (tomado textual de la Guía Desarrollo de Etapa Productiva en el 
Proceso Formativo) 
 
9.4. Seguimiento y Evaluación de la Etapa Productiva. 
 
El seguimiento y evaluación de la etapa productiva se desarrollará a través del Formato 
Bitácora de Seguimiento de Etapa Productiva-GFPI-F-147- en el cual se deben consignar 
las actividades o acciones desarrolladas con sus respectivos soportes (fotos, videos, 
formatos, informes, entre otros). El documento es entregado física o virtual al instructor de 
seguimiento, cuando esta entrega es virtual se deberá subir el formato al LMS en el espacio 
creado para ello por el centro de formación (texto modificado, basado en el original del 
numeral 9.4.1)  
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9.4.2. Seguimiento presencial o a través de medios digitales  

 
De acuerdo con los resultados y retroalimentación de las bitácoras se prioriza el 
seguimiento presencial o por medios virtuales a los aprendices con el fin de verificar los 
aspectos indicados en el punto 3 del Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva (GFPI-F-023) denominado 3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA (tomado 
textual de la Guía Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) verificar el 
diligenciamiento del formato de seguimiento a etapa productiva y verificar la existencia de 
la bitácora del aprendiz en etapa productiva (tomado textual del documento enviado por la 
Dirección General). 
 
9.4.3. Evaluación de la Etapa Productiva 
 
La evaluación de esta etapa concluye con el juicio de evaluación como el valor a la acción 
cognitiva y productiva del aprendiz sobre los logros obtenidos en su resultado de 
aprendizaje basado y soportado en las evidencias del seguimiento durante el desarrollo de 
la misma y que forman parte del portafolio del aprendiz. (tomado textual de la Guía 
Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) 
 
9.5. Finalización de la Etapa Productiva 
 
La emisión de los juicios para establecer el logro del resultado de aprendizaje se realiza 
con base en la valoración de las evidencias de aprendizaje. Esta actividad debe ser 
registrada en sistema de gestión académico administrativo (tomado textual de la Guía 
Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) 
 
Así las cosas, a continuación, se presentan los aprendices que cuentan con el formato 023 
debidamente diligenciado, evidencia de la revisión y evaluación en plataforma Territorium 
de las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y firmadas por las partes y finalmente el 
reporte de juicios de evaluación al RAP de etapa productiva en la plataforma SofiaPlus: 
 

• Nombre del aprendiz: Jessica Paola Caballero 

• Documento de identidad: CC 1.097.393.100 

• Programa de formación: Técnico en Asesoría Comercial 

• Ficha: 2543095 – Virtual 
 
Se incluye pantallazo de las 12 bitácoras calificadas en Territorio y RAP evaluado 
 
 
 
 
 
 
No siendo más los motivos, se concluye acta.  

CONCLUSIONES 
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Este documento servirá de insumo para que la Coordinación académica y Gestión 
educativa, continúen con el proceso de certificación de formación profesional integral 
establecido por el SENA mediante la Guía para la Certificación Académica.  
 
Continuar con el proceso de certificación de los aprendices relacionados, el formato F023 
puede contener firmas escaneadas las cuales han sido autorizadas por los firmantes. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
Se envía esta acta a la coordinación académica 
con los siguientes adjuntos: Formato 023, reporte 
de juicios de evaluación en Excel descargado de 
Sofia Plus y pantallazo de evaluación de las 12 
bitácoras en Territorium. Se copia esta 
documentación al apoyo administrativo del área 
lkospina@sena.edu.co, y a las cuentas 
certificacion9538@sena.edu.co  
y seguimientovirtualq@sena.edu.co 

 
Instructor de 
seguimiento a 
etapa productiva 
Zoila Adriana 
Ospina Ríos 

 
18 de octubre de 
2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 

mailto:lkospina@sena.edu.co
mailto:certificacion9538@sena.edu.co
mailto:seguimientovirtualq@sena.edu.co
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
 
 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 13 DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S)  

Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de aprendices que cumplieron con su proceso de la etapa productiva. 
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
1 

Zoila Adriana Ospina Ríos 41.916.094  X  Instructor 
SENA 

aospinar@sena.edu.co 3165034786 N/A  

2 Luz Elvira Londoño de 
López 

41.775.534 X   Coordinadora 
académica 
CCYT- SENA 

llondonol@sena.edu.co 3113064529 N/A  
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Verificar el diligenciamiento del formato de 
seguimiento a etapa productiva y la existencia de la bitácora del aprendiz en etapa 
productiva. 
CIUDAD Y FECHA: 
Armenia, 13/10/2023 

HORA INICIO: 
08:00 a.m. 

HORA FIN: 
08:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coordinación Académica 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Centro de Comercio y Turismo 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Verificar que los aprendices cuenten con el formato 023 debidamente diligenciado  
2. Confirmar la revisión de las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y evaluadas en 

plataforma Territorium. 

3. Verificar que fueran emitidos los juicios de evaluación al RAP de etapa productiva en 
la plataforma SofiaPlus. 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar a la Coordinación académica del Centro de Comercio y Turismo el listado de 
aprendices que cumplieron con el proceso de la etapa productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Tomando como base los lineamentos y recomendaciones para los Centros de Formación 
establecidos en la GUÍA DESARROLLO DE ETAPA PRODUCTIVA EN EL PROCESO 
FORMATIVO, Código: GFPI-G-040 Versión: 01 se procede a emitir acta de viabilidad 
garantizando los siguientes puntos del proceso de seguimiento de etapa productiva: 
 
9.3. Alistamiento y Planeación de la Etapa Productiva. 
 
La planeación del desarrollo de la etapa productiva es el momento en que el Instructor de 
seguimiento acuerda con el coformador (Jefe inmediato del aprendiz) o Instructor- Aprendiz, 
las funciones o actividades que el aprendiz realizará relacionadas con el programa de 
formación que este adelanta, al igual que las evidencias a recolectar, los criterios de evaluación 
establecidos desde el diseño curricular del programa y las fechas, lugares y medios de 
recolección de las evidencias que se registrarán en cada momento en el formato de 
planeación, seguimiento GPFI-F-023-Planeación, Seguimiento y Evaluación de Etapa 
Productiva. (tomado textual de la Guía Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso 
Formativo) 
 
9.4. Seguimiento y Evaluación de la Etapa Productiva. 
 
El seguimiento y evaluación de la etapa productiva se desarrollará a través del Formato 
Bitácora de Seguimiento de Etapa Productiva-GFPI-F-147- en el cual se deben consignar las 
actividades o acciones desarrolladas con sus respectivos soportes (fotos, videos, formatos, 
informes, entre otros). El documento es entregado física o virtual al instructor de seguimiento, 
cuando esta entrega es virtual se deberá subir el formato al LMS en el espacio creado para 
ello por el centro de formación (texto modificado, basado en el original del numeral 9.4.1)  
9.4.2. Seguimiento presencial o a través de medios digitales  
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De acuerdo con los resultados y retroalimentación de las bitácoras se prioriza el seguimiento 
presencial o por medios virtuales a los aprendices con el fin de verificar los aspectos indicados 
en el punto 3 del Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva (GFPI-F-
023) denominado 3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA (tomado textual de la Guía 
Desarrollo de Etapa Productiva en el Proceso Formativo) verificar el diligenciamiento del 
formato de seguimiento a etapa productiva y verificar la existencia de la bitácora del aprendiz 
en etapa productiva (tomado textual del documento enviado por la Dirección General). 
 
9.4.3. Evaluación de la Etapa Productiva 
 
La evaluación de esta etapa concluye con el juicio de evaluación como el valor a la acción 
cognitiva y productiva del aprendiz sobre los logros obtenidos en su resultado de aprendizaje 
basado y soportado en las evidencias del seguimiento durante el desarrollo de la misma y que 
forman parte del portafolio del aprendiz. (tomado textual de la Guía Desarrollo de Etapa 
Productiva en el Proceso Formativo) 
 
9.5. Finalización de la Etapa Productiva 
 
La emisión de los juicios para establecer el logro del resultado de aprendizaje se realiza con 
base en la valoración de las evidencias de aprendizaje. Esta actividad debe ser registrada en 
sistema de gestión académico administrativo (tomado textual de la Guía Desarrollo de Etapa 
Productiva en el Proceso Formativo) 
 
Así las cosas, a continuación, se presentan los aprendices que cuentan con el formato 023 
debidamente diligenciado, evidencia de la revisión y evaluación en plataforma Territorium de 
las 12 bitácoras debidamente diligenciadas y firmadas por las partes y finalmente el reporte de 
juicios de evaluación al RAP de etapa productiva en la plataforma SofiaPlus: 
 

• Nombre del aprendiz: Leydi Alejandra Bulla Torres 

• Documento de identidad: CC 1.018.450.002 

• Programa de formación: Tecnología en Gestión Logística 

• Ficha: 2104775 – Virtual 
 
Se incluye pantallazo de las 12 bitácoras calificadas en Territorio y RAP evaluado 
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No siendo más los motivos, se concluye acta.  

CONCLUSIONES 
Este documento servirá de insumo para que la Coordinación académica y Gestión educativa, 
continúen con el proceso de certificación de formación profesional integral establecido por el 
SENA mediante la Guía para la Certificación Académica.  
 
Continuar con el proceso de certificación de los aprendices relacionados, el formato F023 
puede contener firmas escaneadas las cuales han sido autorizadas por los firmantes. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
Se envía esta acta a la coordinación académica 
con los siguientes adjuntos: Formato 023, reporte 
de juicios de evaluación en Excel descargado de 
Sofia Plus y pantallazo de evaluación de las 12 
bitácoras en Territorium. Se copia esta 
documentación al apoyo administrativo del área 
lkospina@sena.edu.co, y a las cuentas 
certificacion9538@sena.edu.co  
y seguimientovirtualq@sena.edu.co 

 
Instructor de 
seguimiento a etapa 
productiva Zoila 
Adriana Ospina Ríos 

 
13 de octubre 
de 2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

mailto:lkospina@sena.edu.co
mailto:certificacion9538@sena.edu.co
mailto:seguimientovirtualq@sena.edu.co
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