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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá, 18 de Agosto de 2020  

 
 
Señor (a) 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1341294 
Coordinadora Académica 
Gestión del Talento Humano 
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

AGOSTO del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1341294 del 2020 
 
MÓNICA ALEXANDRA ESCOBAR CONTRERAS, identificada con la Cédula de Ciudadanía No.60.395.214 de Cúcuta, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Administrativade la Regional Distrito Capital, en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas 
en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y TRES MILLONES 
SETECIENTOS TREINTA Y DOS MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS ($33.732.335) COP, incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: a.) UN (1) pago corresondiente al mes de FEBRERO DE 2020, por valor de TRES MILLONES 
CUATROCIENTOS ONCE MIL CIENTO TREINTA Y CINCO PESOS ($3.411.135) COP., b.) OCHO (8) pagos iguales 
correspondientes a los meses de MARZO a OCTUBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL 
CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno.  Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de 
acuerdo con el cronograma definido por el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros - Centro de Gestión 
Administrativa y Centro de Tecnologías para la Construcción y la Madera en la cuenta de AHORROS No. 488401156465 
de DAVIVIENDA, cuyo titular es el contratista. PARÁGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, 
costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demás emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto 
contractual. PÁRÁGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor 
del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. PARÁGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los 
trámites administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificación expedida por el supervisor del 
contrato de cumplimiento y la certificación de pago de aportes al sistema general de salud, pensión y riesgos laborales, 
así como el informe de ejecución, la planilla de pago y los demás documentos necesarios para el pago. 
 
Plazo: Será hasta el treinta (30) de octubre de 2020. 
 

OBJETO: 

 Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional Integral, mediante la 
modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o 
Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, Asistencia y Gestión 
Administrativa y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión Administrativa, Subsede y 
Organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoria en el sistema integrado de gestión de 
calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos 
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desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta a la política Institucional 
entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la población; en las jornadas diurna, 
nocturna, madrugada y fines de semana. 

 
CLÁUSULA  CUARTA:  OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Orientar Formación Profesional Integral a 
los aprendices según programación de 
fichas. 

Planeación, seguimiento 
aprendices en Etapa Productiva. 

Formatos  F-023 
diligenciados-
Planeación y 
concertación Etapa 
Productiva 

2. Acompañamiento a los aprendices en el 
desarrollo de procesos formativos y/o 
productivos. 

Visitas de aprendices de Etapa 
Productiva en empresa. 
Participación en Comitès de 
Seguimiento y Evaluación 
aprendices Etapa Productiva. 

Relación de aprendices 
visitados 07 al 21 de 
febrro 2020. 
Actas de Comités por 
Coordiaciones 
Académicas y Jornadas. 

3. Actualizar contenidos y tecnologías en las 
diversas competencias del programa de 
formación. 

Alistamiento Ruta Seguimiento 
Aprendizaje 

Asistencias de Actores 
de Articulación y 
Bienestar Aprendices. 

4. Elaboración y entrega de formatos y 
documentos requeridos en el proceso 
académico administrativo. 

Seguimiento aprendicesEtapa 
Productiva en empresa. 
RegistroJuicios Etapa Productiva 
en Sofía Plus 

F-023 y Actas AT 001, 
002 y 003-2020 
Seguimiento Etapa 
Productiva. 
Juicios en Sofía Plus. 

 
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.        

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. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 44212507 de la planilla del operador Compensar 
Mi Planilla.com, periodo Julio de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (4) folios 
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Cordialmente,  
 
 
 
Firma:____________________________ 
MÓNICA ALEXANDRA ESCOBAR CONTRERAS 
Contratista 
C.C. No. 60.395.214 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma:_____________________________ 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1341294 del 2020 
Coordinadora Académica Gestión del Talento Humano 
 



RESULTADO DE 
APRENDIZAJE 

ACTIVIDAD A DESARROLLAR 
FORMA DE ENTREGA DE LA ACTIVIDAD 

FECHA DE ENTREGA 
DIGITAL FÍSICO 

Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo - Seguimiento a 

aprendices en etapa 
productiva 

Evaluar el desempeño del aprendiz durante la etapa productiva en reunión con el 
jefe inmediato-Formato F-023 

X 
  

Diario 

Valoración de bitácoras 
X 

  
7, 14, 21 28 de Agosto de 2020 

Revisión de actividades en plataforma, emisión de juicios 
X 

  
6, 7, 13, 14, 20, 21, 27 y 28 De 
Agosto de 2020 

Reuniones con equipo de seguimiento en etapa productiva 
X 

  
6, 21 de Agosto de 2020 

Orientación a través de whatsapp y respuesta correos sena, misena y plataforma 
territorium 

X 
  

Diario 

 









 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1750343 FDS 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: ESTEFANY TORRES SIMANCA 

Identificación: 1052730163 

Teléfono: 312 403 6548 

E-mail: JHOSER2330@HOTMAIL.COM 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

UNIVERSIDAD EL BOSQUE 

Nit:  

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

EDSON DAVID RODRÍGUEZ URIBE 

Cargo: DIRECTOR PROGRAMA 

Teléfono: 312 337 11 27 

E-mail: INTERPRETACION@UNBOSQUE.EDU.CO 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

                                                                   

_____ ____________                              ________________________ 

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

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:JHOSER2330@HOTMAIL.COM
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: JUNIO 23 DE 2020 

Final: Finalización: DICIEMBRE 22 DE 2020 

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

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.  

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

N. A.   

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

DE RECURSOS 

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

N. A.   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Ninguna 

Observaciones del Aprendiz: 

Ya hizo el curso de atención al cliente, lo finalizó el viernes 31 de julio de 2020 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:           X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

Es muy organizada, tiene muy claro la noción de los tiempos y prioridades. 

 

  

 

_    ____ ____________                           ___________________________        

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, agosto 3 de 2020 
 

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

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:   3 de agosto de 2020 

PROCESO: Seguimiento a aprendices en etapa productiva 

RESPONSABLE: Mónica Escobar Contreras 

Actividades 

realizadas 

No de Personas 

atendidas (vía correo, 

llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 

pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

Atender inquietudes vía correo 

electrónico misena 

17 Pantallazos de correos Correo electrónico 

Evaluaciones aprendices 8 Formato f023 Teléfono celular 

Conversaciones whatsapp 8 Pantallazo Whatsapp 
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1750343 FDS 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: MARYI STEPFANI ROJAS MURCIA 

Identificación: 1024491583 

Teléfono: 313 891 3756 

E-mail: MARYIROJAS02@HOTMAIL.COM 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

ARESS CORREDORES DE SEGUROS 

Nit: 890.906.025-2 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

ANDREA MOSQUERA BERNAL  

Cargo: ASIST. SUCURSAL 

Teléfono: 317 765 55 51 

E-mail: ANDREA.MOSQUERA@ARESS.COM.CO 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

 

 
_________________________________      _____________________           _________________________________ 

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

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:MARYIROJAS02@HOTMAIL.COM
mailto:ANDREA.MOSQUERA@ARESS.COM.CO
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: JUNIO 9 DE 2020 

Final: Finalización: DICIEMBRE 8 DE 2020 

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

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.  

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

X   

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

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

X   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

 X  

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

NINGUNA 

Observaciones del Aprendiz: 

La empresa es muy acogedora, hay acompañamiento permanente. 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:           X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles: 

Nos ha ido muy bien, sigue con las instrucciones dadas. 

 

  

                                                                                       
____________________________________            ____________________         _________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, agosto 3 de 2020 
 

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

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1750366 FDS 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: YULY GUERTHY URREA ROMERO 

Identificación: 1023884172 

Teléfono: 313 407 6868 

E-mail: JULY5971@HOTMAIL.COM 
Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

VÍNCULO LABORAL  

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

MAPFRE SEGUROS DE COLOMBIA 

Nit: 891.700.037-9 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

LILIANA ANDREA RODRÍGUEZ 

Cargo: COORD. APERTURA 

Teléfono: 317 433 4140 

E-mail: LRODRIG@MAPFRE.COM.CO 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

 

 

_________________________________      _____________________           _________________________________ 

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

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:JULY5971@HOTMAIL.COM
mailto:LRODRIG@MAPFRE.COM.CO
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: MARZO 18 DE 2020 

Final: Finalización: SEPT. 17 DE 2020 

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

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.  

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

X   

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

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

Observaciones del responsable ente Conformador.  (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_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

  

 

____________________________________            ____________________         _________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, AGOSTO 3 DE 2020 
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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ACTA No. EP  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: TERMINACIÓN DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE 
 

APRENDIZ GLORIA RODRÍGUEZ SÁNCHEZ 
C. C. No. 1030660063 
CELULAR 3142585044 

CORREO GRODRIGUEZ360@MISENA.EDU.CO 
PROGRAMA TECNOLOGÍA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

FICHA 1616787  
JORNADA DIURNA 

 
CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 4 de agosto de 2020 
 

HORA INICIO: 
9:15 AM 

HORA FIN: 
10:15 AM 

LUGAR: Virtual 
 
NIT. EMPRESA 830.032.486-4 SV INGENIERÍA S. A. S. 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Regional Distrito Capital – Centro de 
Gestión Administrativa 

TEMA (S): 
1. Pagos de aportes a la EPS por parte de la empresa patrocinadora a la aprendiz. 

2. Terminación del contrato de aprendizaje suscrito entre las partes. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
El objetivo de la reunión es llegar a acuerdo en relación con los pagos de aportes a EPS, la 
situación de la etapa productiva de la aprendiz. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se da inicio a la reunión mediante conferencia telefónica entre aprendiz, representantes de la 
empresa SV INGENIERÍA S. A. S., y la instructora de seguimiento en etapa productiva 
 
En relación con los pagos de aportes a EPS, la empresa adeuda dichas sumas de dinero desde el 
mes de marzo de 2020 a la fecha, el contrato de aprendizaje se encuentra suspendido desde el 24 
de marzo de 2020 y el ingeniero Sergio manifiesta que una vez ingrese dinero a la compañía 
realizará dichos pagos. 
 
En relación con la etapa productiva, la aprendiz solicita la terminación del contrato de aprendizaje 
para que ella pueda certificarse e iniciar la búsqueda de empleo, ya que por tener vigente el 
contrato de aprendizaje no ha podido conseguir empleo y su situación económica es muy difícil, los 
señores de SV INGENIERÍA manifiestan estar de acuerdo, sin embargo solicitan que Gloria haga 
entrega del cargo del 18 al 20 de Agosto de 2020; en relación con la entrega del cargo, los señores 
Deissy y Sergio validarán quien recibirá a Gloria para este proceso. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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1. Se termina el contrato de aprendizaje con 
fecha de hoy 4 de agosto de 2020 y la empresa 
cuenta con veinte (20) días hábiles a partir de 
hoy para cubrir la cuota de aprendizaje. 

2. La empresa debe terminar el contrato de 
aprendizaje en el aplicativo. 

3. La empresa debe emitir un certificado laboral a 
la aprendiz en el que conste el período en el 
que realizó la etapa productiva. 

4. La empresa debe realizar los pagos de aportes 
a EPS de la aprendiz en el menor tiempo 
posible. 

5. La aprendiz debe  hacer llegar a la instructora 
las bitácoras y la certificación laboral para 
calificar la competencia e iniciar el proceso de 
certificación. 

1. Empresa. 
 
 
 

2. Empresa 
 
 
 
 

3. Empresa 
 
 

4. Aprendiz 
 

1. Agosto 4 
de 2020. 

 
 

2. Agosto 4 
de 2020 

 
 
 

3. Agosto 15 
de 2020. 

 
4. Agosto 6 

de 2020 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 



 

 

 
                                                                                                                                                                                                                                                      Página 3 de 3 

G
D

-F
-0

07
 V

.0
2
 

 

 
OBJETIVO (S) 

 Reunión terminación contrato de aprendiz 

No. NOMBRES Y APELLIDOS CÉDULA 
TIPO DE VINCULACIÓN 

EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRÓNICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA PLANTA CONTRATISTA 

1 Sergio Vargas 79322323   Gerente General Sergio.vargas@svingenieria.com.
co 

3153727280 

 

2 Deissy Páez 23690659   Directora 
administrativa 

Deissy.paez@svingenieria.com.c
o 

3118988877 

 

3 Gloria Rodríguez 1030660063   Aprendiz Grodriguez360@misena.edu.co 3142585044 

 

4 Mónica Escobar Contreras 6039521  X Instructora etapa 
productiva 

Maescobarc@misena.edu.co 3103274593 

 
         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No-  DEL DÍA 4 DEL MES DE AGOSTO DEL AÑO 2020 















 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:   4 de agosto de 2020 

PROCESO: Seguimiento a aprendices en etapa productiva 

RESPONSABLE: Mónica Escobar Contreras 

Actividades 

realizadas 

No de Personas 

atendidas (vía correo, 

llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 

pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

Atender inquietudes vía correo 

electrónico misena 

20 Pantallazos de correos Correo electrónico 

Evaluaciones aprendices 6 Formato f023 Teléfono celular 

Conversaciones whatsapp 9 Pantallazo Whatsapp 
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 
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1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN TALENTO HUMANO No. de Ficha: 1692395 N 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: LUZ ANDREA OJEDA PEÑA 

Identificación: 1019003236 

Teléfono: 310 201 0878 

E-mail: LAOJEDA6@MISENA.EDU.CO - ANDREAOP86@GMAIL.COM  

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE  

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

FUNDACIÓN UNIVERSITARIA CAFAM 

Nit: 900.262.398-4 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

JULIO CÉSAR CARREÑO CARVAJAL 

Cargo: JEFE TALENTO HUMANO 

Teléfono: 310 699 9467 

E-mail: JULIO.CARRENO@UNICAFAM.EDU.CO 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

 

 

____Julio César Carreño Carvajal_____      _____________________           _________________________________ 

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

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:LAOJEDA6@MISENA.EDU.CO
mailto:ANDREAOP86@GMAIL.COM
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: ABRIL 15 DE 2020 

Final: Finalización: OCTUBRE 14 DE 2020 

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

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.  

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X  
Software de 

nómina 

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

N. A.    

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

DE RECURSOS 

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

N. A.    

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

NINGUNA 

Observaciones del Aprendiz: 

He aprendido muchísimo, estoy en capacitación de nómina. 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:           X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

Se ha ajustado muy bien a las dinámicas y procesos del equipo de trabajo, tiene un perfil muy completo. 

 

  

                                                                                        

______ Julio César Carreño Carvajal_____            ____________________         _________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, Agosto 4 de 2020 
 

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

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGO GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1829417 D 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: MARÍA ALEJANDRA URIBE REYES 

Identificación: 1000990300 

Teléfono: 320 977 8920 

E-mail: MAURIBE003@MISENA.EDU.CO, ALEJAURIBE1602@GMAIL.COM  

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA 

Nit: 860.013.720-1 

Dirección: CARRERA 7MA # 40-62 BOGOTA 

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

CAROLINA ORTÍZ 

Cargo: COORD. PRÁCTICAS 

Teléfono: 320 463 5117 

E-mail: CORTIZVE@JAVIERIANA.EDU.CO 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

 

 
__Carolina Ortiz Velilla____         _Maria Alejandra Uribe Reyes                     ________________________________ 

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

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:MAURIBE003@MISENA.EDU.CO
mailto:ALEJAURIBE1602@GMAIL.COM
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: ENERO 9 DE 2020 

Final: Finalización: SEPTIEMBRE 14 DE 2020 

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

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.  

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

N. A.    

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

DE RECURSOS 

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

N. A.   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

NINGUNA. 

Observaciones del Aprendiz: 

Me siento bien con la Universidad y con mi jefe, tenemos muy buena comunicación, he aprendido muchas cosas. 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

Ha respondido satisfactoriamente a las tareas que le he asignado.  Es proactiva y propositiva. 

 

  
____Carolina Ortiz Velilla_______                    Maria Alejandra Uribe Reyes        _________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, agosto 4 de 2020 
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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ACTA No. EP  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: TERMINACIÓN CONTRATO DE APRENDIZAJE  
 

APRENDIZ OSCAR GABRIEL VALENCIA BÁEZ 
C. C. No. 1010175296 
CELULAR 3175064034 

CORREO oscarazul1227@gmail.com 
PROGRAMA Tecnólogo en gestión documental 

FICHA 1750370  
JORNADA fin de semana 

 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 5 de Agosto de 2020 
 

HORA INICIO: 
11:00 am 

HORA FIN: 
12:00 m 

LUGAR: Virtual – Telefónica  
 
NIT. EMPRESA 830.041.538-7 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Regional Distrito Capital – Centro de 
Gestión Administrativa 

TEMA (S): 
1. Terminación del contrato por mutuo acuerdo entre las partes. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Terminar el contrato de aprendizaje suscrito entre las partes.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se da inicio a la reunión mediante conferencia telefónica entre aprendiz, representante de la 
empresa patrocinadora y la instructora de etapa productiva. 
 
La señora Paola Nieto manifiesta que la empresa ha tenido que terminar varios contratos de trabajo 
debido a la difícil situación económica y entró en proceso de liquidación ante la Superintendencia 
de sociedades, también se comunicaron con el SENA y radicaron solicitud para que se regule la 
cuota de aprendices, que se encuentran atrasados en los pagos de apoyo de sostenimiento y 
seguridad social con el aprendiz Óscar Valencia. 
 
El aprendiz manifiesta que se ve afectado por el hecho de no estar realizando funciones y la falta 
de pago. 
 
La instructora propone a las partes la terminación del contrato de aprendizaje por mutuo acuerdo 
y las partes aceptan, por lo tanto les informa lo siguiente: una vez terminado el contrato de 
aprendizaje, la empresa cuenta con veinte (20) días hábiles para cubrir la cuota mientras el SENA 
regula dicha cuota y debe ponerse al día con los pagos de apoyos de sostenimiento y aportes a EPS.  
El aprendiz será remitido a comité de evaluación y seguimiento para que allí se decida su situación 
académica. 
La empresa debe aportar con la firma del acta, el escrito radicado ante la Superintendencia de 
Sociedades y en el SENA. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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1. Se termina el contrato de aprendizaje por 
mutuo acuerdo entre las partes con fecha 31 de 
julio de 2020, a partir de ésta fecha, la empresa 
cuenta con veinte (20) días hábiles para cubrir 
la cuota de aprendizaje. 

2. La empresa debe terminar el contrato de 
aprendizaje en el aplicativo. 

3. La empresa debe estar al día con el aprendiz en 
los pagos de apoyo de sostenimiento y aportes 
a EPS hasta el 31 de julio de 2020. 

4. La empresa debe allegar con el presente 
documento firmado, los escritos radicados 
ante la Superintendencia de Sociedades y el 
SENA. 

5. El aprendiz será remitido a comité de 
evaluación y seguimiento y debe tener las 
bitácoras y certificación laboral del tiempo de 
práctica. 

1. Empresa 
 
 
 
 

2. Empresa 
 

3. Empresa 
 
 

4. Empresa 
 
 
 

5. Aprendiz y 
empresa 

1. 31 de julio 
de 2020 

 
 
 

2. 31 de julio 
de 2020. 

3. 15 de 
Agosto de 
2020. 

4. 6 de 
Agosto de 
2020. 
 

5. 13 de 
Agosto de 
2020. 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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OBJETIVO (S) 

 Reunión terminación de contrato de aprendizaje aprendiz Óscar Valencia 

No. NOMBRES Y APELLIDOS CÉDULA 
TIPO DE VINCULACIÓN 

EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRÓNICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA PLANTA CONTRATISTA 

1 Paola Nieto 1136881452   CONTROL ON LINE Paola.nieto@controlonline
.com.co 

3183607345 

 

2 Óscar Valencia 1010175296   Aprendiz SENA oscarazul1227@gmail.com 3175064034  

3 Mónica Escobar Contreras 60395214  X Instructora maescobarc@misena.edu.
co 

3103274593 

 
         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- DEL DÍA 5 DE AGOSTO DEL AÑO 2020 
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     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:   5 de agosto de 2020 

PROCESO: Seguimiento a aprendices en etapa productiva 

RESPONSABLE: Mónica Escobar Contreras 

Actividades 

realizadas 

No de Personas 

atendidas (vía correo, 

llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 

pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

Atender inquietudes vía correo 

electrónico misena 

22 Pantallazos de correos Correo electrónico 

Evaluaciones aprendices 2 Formato f023 Teléfono celular 

Conversaciones whatsapp 7 Pantallazo Whatsapp 

Revisión y calificación de actividades 10 fichas  Territorium 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 











 

 



 

 



 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:   6 de agosto de 2020 

PROCESO: Seguimiento a aprendices en etapa productiva 

RESPONSABLE: Mónica Escobar Contreras 

Actividades 

realizadas 

No de Personas 

atendidas (vía correo, 

llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 

pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

Atender inquietudes vía correo 

electrónico misena 

17 Pantallazos de correos Correo electrónico 

Conversaciones whatsapp 6 Pantallazo Whatsapp 

Revisión y calificación de actividades 9 fichas  Territorium 

Subir juicios 8 Reportes de juicios Sofía plus 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:   10 de agosto de 2020 

PROCESO: Seguimiento a aprendices en etapa productiva 

RESPONSABLE: Mónica Escobar Contreras 

Actividades 

realizadas 

No de Personas 

atendidas (vía correo, 

llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 

pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

Atender inquietudes vía correo 

electrónico misena 

17 Pantallazos de correos Correo electrónico 

Conversaciones whatsapp 8 Pantallazo Whatsapp 

Evaluaciones aprendices 9 Formato F023 Correo misena, celular 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas 

(buenas prácticas) 

 



 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1785091 N 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: KAREN JULIETH GONZÁLEZ QUINTERO 

Identificación: 1033803625 

Teléfono: 321 429 2944 

E-mail: KARJUL1331@GMAIL.COM 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE   

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

MELEXA S. A. S. 

Nit: 860.531.287-5 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

MARÍA CAMILA ROMERO 

Cargo: DIRECTORA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA Y CONTROL DE GESTIÓN 

Teléfono: 315 852 3191 

E-mail: CAMILA.ROMERO@MELEXA.COM 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

 

 

_________________________________      _____________________           _________________________________ 

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

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:KARJUL1331@GMAIL.COM


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: OCTUBRE 7 DE 2019 

Final: Finalización: ABRIL 6 DE 2020 

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

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.  

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

X   

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


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

 

Observaciones del Aprendiz: 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 

  

 

____________________________________    __Karen González Quintero___         

_________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, agosto 10 de 2020 

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


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

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


Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1829417 D 

 

 
 

 
Datos del Aprendiz 

Nombre: LAURA VANESSA TABORDA ESPITIA 

Identificación: 1000806653 

Teléfono: 3045309433 

E-mail: ltaborda999@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

 
 
 
 

 
Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

CONGREGACIÓN HNOS. ESCUELAS CRISTIANAS – LICEO HERMANO MIGUEL 

DE LA SALLE 

Nit: 860.009.985-0 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

CLAUDIA CIFUENTES – JEFE COMPRAS 

CATALINA VARGAS – JEFE GESTIÓN HUMANA 

Cargo:  

Teléfono: 320 235 2601 – 317 481 3894 

E-mail: COMPRAS@LHEMILASALLE.EDU.CO 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

 
Fecha 

 
Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 

 

 
  _ 

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

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:ltaborda999@gmail.com
mailto:COMPRAS@LHEMILASALLE.EDU.CO


Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

 
 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: X   

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: ENERO 15 DE 2020 

Final:   Finalización: OCTUBRE 10 DE 2020 

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

 

 

X 

  

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

 

X 
  

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

 

X 
  

 

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

 

X 
  

 

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. 

 

X 

  

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. 

 
X 

  

MEJORA 

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

X 
  

FORTALECIMIENTO 

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

X 
  

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

 

X 
  

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

 

X 
  

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


Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

 

X 
  

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

 

X 

  

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

 
X 

  

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

NINGUNA. 

Observaciones del Aprendiz: 

Me ha ido muy bien, he aprendiz, he adquirido mucho conocimiento. He crecido personal y profesionalmente, 

siempre he tenido acompañamiento. 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 
JUICIO DE EVALUACIÓN: X APROBADO NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI   NO   

Especificar cuáles: 

Nos ha ido muy bien, siempre está dispuesta a aprender, proactiva, pregunta si no entiende, es muy responsable.  

  

Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor Seguimiento 
 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, Agosto 10 de 2020 

 
 

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


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 1829417 D 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: LESLY DAYLEN CÁCERES RODRÍGUEZ 

Identificación: 1007866077 

Teléfono: 350 485 44 83 

E-mail: leslydcaceresr13@gmail.com 
Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE  

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

FUNDACIÓN UNIV. DEL ÁREA ANDINA 

Nit: 860.503.634-9 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

MARTHA PATRICIA CASTELLANOS SAAVEDRA 

Cargo: VICERRECTORA NACIONAL ACADÉMICA 

Teléfono: 315 846 1937 

E-mail: MPCASTELLANOS@AREANDINA.EDU.CO 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
El desempeño de Lesley Daylen fue excelente, tiene un gran potencial y un perfil muy valioso orientado al servicio y la 
responsabilidad.  

 

 
_________________________________      _____________________           _________________________________ 

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

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:MPCASTELLANOS@AREANDINA.EDU.CO


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: ENERO 7 DE 2020 

Final: Finalización: JULIO 11 DE 2020  

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

FACTORES TÉCNICOSX 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA 

DE 

CONOCIMIENTO 

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

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

X   

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


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

X   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

Debe trabajar un poco en su timidez. 

Observaciones del Aprendiz: 

 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

Es muy buena en su trabajo, muy juiciosa, apoya mucho, es muy capaz. 

 

  
____________________________________            ____________________         _________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, agosto 10 de 2020 
 

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


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN TALENTO HUMANO No. de Ficha: 1578713 N 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: NATHALIE PATIÑO ROJAS 

Identificación: 1106893941 

Teléfono: 301 448 7302 – 7162638 

E-mail: nathali27-06@hotmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE  

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

ETEK INTERNACIONAL 

Nit: 830.061.576-2 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

CECILIA CAMACHO 

Cargo: PSICÓLOGA 

Teléfono: 310 254 6189 

E-mail: CCAMACHO@ETEK.COM 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

 

 

_________________________________      _____________________           _________________________________ 

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

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:nathali27-06@hotmail.com
mailto:CCAMACHO@ETEK.COM


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

 

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: JULIO 20 DE 2020 

Final: Finalización: ENERO 19 DE 2021 

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES 

INTERPERSONALES 

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

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

 X 
Proceso de 

aprendizaje. 

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

X   

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. 

X   

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.  

 X 
Proceso de 

aprendizaje 

MEJORA 

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

N. A.  

Los procesos 

están 

establecidos 

en la 

organización. 

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

 X 
Proceso de 

aprendizaje. 

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

AMBIENTAL 

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

N. A.   

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.    

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

 X  

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

NINGUNA. 

Observaciones del Aprendiz: 

Me he sentido bien, entiendo y me ha gustado tiene que ver con lo que estudia 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

Nos ha ido muy bien con el apoyo de Nathalie. 

 

  

                                                                                    
____________________________________            ____________________         _________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, agosto 10 de 2020 
 

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


 

 



 



 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: Tecnólogo en gestión de talento humano No. de Ficha: 1501022 N 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: Patricia Velásquez Velásquez 

Identificación: 52752245 

Teléfono: 311 462 4343 

E-mail: Paodani_1981@hotmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

Contrato de aprendizaje  

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

RASTREO SATELITAL S.A.S   

Nit: 830025600 

Dirección: Av Cll 26 # 69 D 91 OFC 405 

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

LINNA MORENO 

Cargo: Directora Operativa 

Teléfono: 4100058     ext 1004 / Cel 3103005941 

E-mail: Linnam@rastreo.co 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

OBSERVACIONES: 
 

   

 
 

Linna Karina Moreno Ramirez 

Cc 53028451 

________________________________        ________________________          ____________________________ 

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

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


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: diciembre 23 de 2019 

Final: Finalización: agosto 22 de 2020 

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

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.  

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

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

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

N. A.   

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

Observaciones del responsable ente Conformador.  (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_______ 

Especificar cuáles:  

Ha cumplido a satisfacción, es muy organizada y proactiva. 

 

  
 Linna Karina Moreno Ramirez 

CC 53028451                                                           PATRICIA VELASQUEZ V.                  

                                                                                CC: 52752245 Bogota                                                                            

_    ________________________________           ____________________            _________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, 10 de agosto de 2020 

 
 

 

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


 

 

Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa 
Productiva 

 

 

GFPI-F-023 V3 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: 
TC. CONTABILIZACIÓN OPERAC. FINAN, Y 
CIALES 

No. de Ficha: 1834426 M 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: VALENTINA CÁRDENAS ANTIA 

Identificación: 1000990406 

Teléfono: 321 641 8250 

E-mail: 
ANROCAVA2020@GMAIL.COM, 
VALENTINACARDENASANTIA@HOTMAIL.COM 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

COLSUBSIDIO 

Nit: 860.007.336 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

CONSUELO SIERRA 

Cargo: JEFE CUENTAS POR PAGAR 

Teléfono: 312 344 3245 

E-mail: CONSUELO.SIERRA@COLSUBSIDIO.COM 

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

 
Consuelo Sierra Reyes 

_________________      _____________________           _________________________________ 

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

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:ANROCAVA2020@GMAIL.COM
mailto:VALENTINACARDENASANTIA@HOTMAIL.COM
mailto:CONSUELO.SIERRA@COLSUBSIDIO.COM
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio:  

Final: Finalización:  

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

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.  

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X  

Facturación 

electrónica, 

concilaciones

, servicio al 

clientE 

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

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

X   

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

X   

SEGURIDAD 

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

N. A.   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

N. A. 

Observaciones del Aprendiz: 

La aprendiz no respondió la llamada por celular. 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

 

 
 

Consuelo Sierra Reyes 

 

____________________________________            ____________________         _________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, agosto 10 de 2020 
 

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








 

 



 

 



 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:   11 de agosto de 2020 

PROCESO: Seguimiento a aprendices en etapa productiva 

RESPONSABLE: Mónica Escobar Contreras 

Actividades 

realizadas 

No de Personas 

atendidas (vía correo, 

llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 

pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

Atender inquietudes vía correo 

electrónico misena 

19 Pantallazos de correos Correo electrónico 

Conversaciones whatsapp 6 Pantallazo Whatsapp 

Evaluaciones aprendices 3 Formato F023 Correo misena, celular 

Reunión coordinación académica 

gestión del talento humano 

 Pantallazo Teams 

 

 

 









 

 



 

 



 















 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:   12 de agosto de 2020 

PROCESO: Seguimiento a aprendices en etapa productiva 

RESPONSABLE: Mónica Escobar Contreras 

Actividades 

realizadas 

No de Personas 

atendidas (vía correo, 

llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 

pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

Atender inquietudes vía correo 

electrónico misena 

16 Pantallazos de correos Correo electrónico 

Conversaciones whatsapp 9 Pantallazo Whatsapp 

Evaluaciones aprendices 3 Formato F023 Correo misena, celular 
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INFORMACIÓN GENERAL  

Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formación: 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA GESTIÓN TALENTO HUMANO No. de Ficha: 1578713 N 

 

Datos del Aprendiz 

Nombre: YULY STEFANY SÁNCHEZ CASTAÑEDA 

Identificación: 1233908239 

Teléfono: 321 378 8344 

E-mail: yulysanches716@gmail.com 

Alternativa 
registrada en 
SOFIA plus 

CONTRATO DE APRENDIZAJE   

Ente Conformador 

Razón social 
Empresa: 

FABERPOL S. A. S. 

Nit: 900.156.609 

Dirección:  

Nombre del 
Jefe Inmediato 
del aprendiz: 

ANA TORRES 

Cargo: JEFE GESTIÓN HUMANA 

Teléfono: 313 221 6729 

E-mail: RECURSOSHUMANOS@FABERPOL.COM  

 

2. PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. 

(Estas deben corresponder al Perfil del egresado 

establecido en el programa de formación que el aprendiz 

está desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE 
EVIDENCIAS 

Fecha Lugar 

    

    

    

OBSERVACIONES: 
 

 

 

_________________________________      _____________________           _________________________________ 

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

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
mailto:yulysanches716@gmail.com
mailto:RECURSOSHUMANOS@FABERPOL.COM
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3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial:    X 

PERÍODO EVALUADO 
Inicio: OCTUBRE 7 DE 2019 

Final: Finalización: PENDIENTE 

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 
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y 
enmarcada dentro de los principios de convivencia 
social. 

X   

TRABAJO EN 

EQUIPO 

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

X   

SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS 

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

X   

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

X   

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. 

X   

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.  

X   

MEJORA 

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

X   

FORTALECIMIENTO 

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

X   

OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD 

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

X   

RESPONSABILIDAD 

AMBIENTAL 

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

X   

ADMINISTRACIÓN 

DE RECURSOS 

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

X   

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

OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

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

X   

DOCUMENTACIÓN 

ETAPA 

PRODUCTIVA 

Actualiza permanentemente el portafolio de 
evidencias. 

X   

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

mejoramiento de la calidad de la Formación Profesional Integral): 

NINGUNA. 

Observaciones del Aprendiz: 

Aprendí mucho, me permitieron desarrollar procesos. 

 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

JUICIO DE EVALUACIÓN:            X           APROBADO                      NO APROBADO  

 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPEÑO: SI _______      NO_______ 

Especificar cuáles:  

Es responsable, proactiva, puntual. 

 

  

 

____________________________________            ____________________         

_________________________________ 

Nombre y Firma del ente Conformador                Firma del Aprendiz                Nombre y firma Instructor Seguimiento  

 

 

Ciudad y fecha de elaboración DIA/MES/AÑO Bogotá, agosto 12 de 2020. 
 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:   13 de agosto de 2020 

PROCESO: Seguimiento a aprendices en etapa productiva 

RESPONSABLE: Mónica Escobar Contreras 

Actividades 

realizadas 

No de Personas 

atendidas (vía correo, 

llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 

pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

Atender inquietudes vía correo 

electrónico misena 

12 Pantallazos de correos Correo electrónico 

Inducción aprendices SENA  Pantallazo Teams 

Reunión proyecto productivo  Pantallazo Teams 

Llamar aprendices y jefes que no han 

devuelto evaluación F023 firmada 

18  Celular 

 

 



 

 

 



 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

FECHA:   14 de agosto de 2020 

PROCESO: Seguimiento a aprendices en etapa productiva 

RESPONSABLE: Mónica Escobar Contreras 

Actividades 

realizadas 

No de Personas 

atendidas (vía correo, 

llamadas, Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, 

pantallazo, correos relevantes, 

otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

Atender inquietudes vía correo 

electrónico misena 

26 Pantallazos de correos Correo electrónico 

Reivsar actividades 19 fichas  Plataforma territorium 

Subir juicios 10 Reporte de entrega de bitácoras Plataforma senasofía 

Llamar aprendices y jefes que no han 

devuelto evaluación F023 firmada 

6  Celular 

 

 



 

 



 

 


