SENA

Proceso Gestion de Formacidon Profesional Integral

Formato Bitacora seguimiento Etapa productiva

REGIONAL BOYACA

Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento Empresarial

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Nombre de la empresa donde esta realizando la etapa productiva NIT BITACORA N°
Proyecto Formativo N.A. 1
Nombre del jefe inmediato/Responsable Teléfono de contacto

Seleccione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva

APOYO A INSTITUCION
] ESTATAL

CONTRATO DE VINCULO LABORAL O PROYECTO APOYO A UNA UNIDAD

X NACIONAL,TERRITORIAL, O A
APRENDIZAJE CONTRACTUAL PRODUCTIVO PRODUCTIVA FAMILIAR

UNA ONG, O A ENTIDAD SIN

ANIMO DE LUCRO
Nombre del aprendiz Documento Id. Teléfono de contacto
MAICOL DANILO NARANJO CASTRO T11057514287 3105599830
Numero de ficha Programa de form

2496755 TN. Asistencia Admin




DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ::NEICCFIIQ FEFCI:\-:A EVIDENCIA DE CUMPLIN

Costruccidn de la Justificacién del Proyecto. 01 de agosto| 15 de agosto |Documento en herramienta ofi




Elaboracion de la planecidn Estratégica empresarial (Misidn, Vision, 16 de . i
L L ) 16 de agosto ) Documento en herramienta ofi
Objetivos, Pricipios y valores corporativos) septiembre

16 de 30 de Documento de presentacion de

Disefio y elaboracién de Organigrama empresarial-Definicion de perfiles. ) ) ) L
septiembre | septiembre [en herramienta ofimatica Powe

Disefio en Paint, Paint 3d o elal

1de manera manual. Presentacion ¢
noviembre [herramienta de disefo, de lain
slogan y marca del producto o ¢

Definicion de la imagen del producto o servicio, disefio de la marca. 1 de octubre

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el informe y entregarlo o subirlo al espacio asignad:

Maicol Danilo Naranjo Castro

Nombre del Aprendiz Firma del aprendiz
Marjory Castro Martinez “3‘.\0“‘ C'QSh'O “)
Nombre del Instructor de Seguimiento Firma de instructor de seguimiento

Nota: LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DE



Version: 02

Cddigo:
GFPI-F-147

Periodo

agosto-octubre

Correo electrénico

MONITORIA PASANTIA

Correo electronico institucional

acion

istrativa




OBSERVACIONES,
ANIENTO INASISTENCIAS Y/O
DIFICULTADES PRESENTADAS

Se cumplié con el entregable,

matica Word. . .
sujeto a mejoras




matica Word.

Se cumplié con el entregable,
sujeto a mejoras

2| organigrama

Se cumplié con el entregable,

or Point. sujeto a mejoras
>orado de

2N Se cumplié con el entregable,
1agen, logo, sujeto a mejoras
servicio.

2 para este.

October 31 de 2022

Fecha entrega bitacora

Firma del jefe

:LSENAYA LA

inmediato (Si es del caso)

LEY 1581 DE 2012.
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Proceso Gestion de Formaciéon Profesional Integral
Formato Bitacora seguimiento Etapa productiva

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

de Formacion.

NOMBRE DE LA CASILLA
Nombre de la empresa donde
esta realizando la etapa

NO IMPRIMIR

2. Instrucciones para diligenciar las casillas

INSTRUCCIONES
Si esta realizando las alternativas de Proyecto Productivo, Apoyo a
Unidad Productiva Familiar o Monitoria, por favor registrar N/A*

1. Generalidades

El formato de Bitacora de Seguimiento de Etapa Productiva se crea como parte de la Guia Desarrollo Etapa Productiva en el proc
ubica dentro del Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional Integral (GFPI-P-006), para ser diligenciado por los aprendices y
es del caso para las alternativas de etapa productiva de indole laboral). Este formato se diligencia segun la frecuencia establecid:
Aprendiz vigente o lineamientos SENA. Una vez diligenciado debe entregarlo en fisico o subirlo a la plataforma LMS como eviden
etapa productiva por parte de los aprendices para posterior revision y retroalimentacién por parte de los instructores de seguimien

Nit de la empresa

Se debe registrar el Numéro de Identificacion Tributaria-NIT de la
Empresa para mejor identificacion de la misma

Registre el nimero de la bitacora segun el avance de ejecucién de la

Bitacora N° etapa productiva y de conformidad con la periodicidad en los tiempos de
entrega
Periodo Se especifica de qué fecha a qué fecha corresponde la presente bitacora

(Ej: sept 1 a sept 15)

Nombre del jefe
inmediato/Responsable

Registre el nombre del jefe inmediato o responsable de la empresa
encargado de hacer acompanamiento a la ejecucién de su etapa
productiva

Este campo no aplica
Proyecto Productivo,
Productiva Familiar o
registrar N/A*




Teléfono de contacto

Registre el teleféno del jefe inmediato o responsable de la empresa
encargado de hacer acompafiamiento a la ejecucién de su etapa
productiva

Este campo no aplica
Proyecto Productivo,

Productiva Familiar o
registrar N/A*

Correo electronico

Registre el correo electronico del jefe inmediato o responsable de la
empresa encargado de hacer acompafiamiento a la ejecucién de su
etapa productiva

Este campo no aplica
Proyecto Productivo,

Productiva Familiar o
registrar N/A*

Seleccione con una "X" el tipo
de modalidad de etapa
productiva

Seleccione alguna de las alternativas de etapa productiva determinadas
por el Reglamento del Aprendiz Vigente como: Contrato de Aprendizaje,
Vinculo Laboral o Contractual, Pasantia, Apoyo a una Institucion estatal
nacional, territorial, o a una ONG, o a una entidad sin animo de lucro,
Proyecto Productivo, Unidad Productiva Familiar o Monitoria

Nombre del aprendiz

Registre su nombre completo

LJUCUITITTIMU UT TUcTTiueaciurt Ucil
y:

Registre su documento de identificacion

Teléfono de contacto

Registre su teléfono fijo o celular de contacto

Correo electrénico institucional

Registre su correo institucional SENA con extension sena o misena

En caso de no tener ¢

Numero de ficha

Registre el numero de la ficha en el que se encuentra matriculado segun
el programa de formacion escogido

Programa de formacion

Registre el nombre del programa de formacion, tal como aparece

Descripcion de la Actividad

Detalle la actividad realizada diaria, semanal o quincenal

Fecha de Inicio

Registre la fecha de inicio de la actividad descrita en el cuadro anterior

Fecha Fin

Registre la fecha fin de la actividad descrita en el cuadro anterior




Evidencia de Cumplimiento

Detalle el soporte sobre el cumplimiento de la actividad (Ej: Informe,
correo, videos, fotografias, etc).

Para la evidencia con
actividades que se re
institucidn, unicameni
bitacora, sin adjuntar
ser documentacion o
perteneciente a una €
otras alternativas con
unidad productiva fan
videos o fotografias d
sobre las actividades
Monitorias

UVOTT VAUIUTIT O, 1TT1AaololTliIVido

DL It tad

Se diligencia solo si tienen alguna observacion y/o dificultad, si no la

Nombre del aprendiz

Registre su nombre completo

Firma del aprendiz

Firma manuscrita o digital, segun sea el caso o si las circunstancias lo
ameritan y sea consensuada esta situacién entre las partes, teniendo en
cuenta la legalidad de este documento como soporte para la aprobacién
de la etapa productiva

Fecha entrega bitacora

Registrar la fecha en la que se entrega fisicamente o se sube a la
plataforma LMS, segun sea el caso

INUITIVIT UTT TTToltruuiul Uuc

H=N 4+

Registre su nombre completo

Firma del instructor de
seguimiento

Firma manuscrita o digital, segun sea el caso o si las circunstancias lo
ameritan y sea consensuada esta situacion entre las partes, teniendo en
cuenta la legalidad de este documento como soporte para la aprobacion
de la etapa productiva

Firma del jefe inmediato (Si es
del caso)

Firma manuscrita o digital, segun sea el caso o si las circunstancias lo
ameritan y sea consensuada esta situacion entre las partes, teniendo en
cuenta la legalidad de este documento como soporte para la aprobacion
de la etapa productiva.




* N/A = No Aplica



Version: 02

Cédigo:
GFPI-F-147

eso formativo que se

el jefe de la empresa (si

a en el Reglamento del
icia de la ejecucion de la
to asignados por el Centro

EN CUENTA

para las alternativas de
Apoyo a Unidad
Monitoria, por favor




para las alternativas de
Apoyo a Unidad
Monitoria, por favor

para las alternativas de
Apoyo a Unidad
Monitoria, por favor

sorreo institucional, por




10 soporte de las

alicen en una empresa o
‘e se deben detallar en la
la respectiva evidencia por
informacion confidencial
ympresa. Frente a las

10 proyecto productivo o
riliar se pueden adjuntar
e las evidencias o informe
desarrolladas en las
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