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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL

Regional: Valle del Cauca l Centro de Formacién: | Asistencla Técnica a la Industria ASTIN
Programa de Formacién: Tgo Gestién de Desarrollo Econémico y Social No. de Ficha: | 2652847
Nombre: LUISA FERNANDA SANTANA MOSQUERA
Identificacién: | 1006185584
Teléfono: 3137177734
Datos del Aprendiz E-malil: Luisafernandasantanamosquera@gmail.com
Alternativa
registrada en Contrato de aprendizaje
SOFIA plus
Razén soclal LISTOS S.AS
Empresa:
Nit: 890.311.341
Direcclén: Cali: Calle 26 Norte # 6N-16
Nombre del
£0ie Confoimador Jefe Inmediato | Patricia Vélez Garcfa
del aprendiz:
Cargo: Abogada de insolvencia y via administrativa
Teléfono: 3147719026
E-mail; pvelezg@sena.edu.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION 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 formaclén que el aprendiz estd desarrollando)

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de socledades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia,

2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3. Digitar oficios de citaciones para notificacidn de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa,

5. Revisar la baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar si hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir.

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologias y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de la unidad administrativa.

8. Controlar inventarios de la unidad administrativa de acuerdo
con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bitdcoras diligenciadas

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia.

2.Digitar auto de archivos y oficlos de notificacién de actos
administrativos.

3. Digitar oficios de citaciones para notificacién de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa,

5. Revisar la baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar si hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir.

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologlas y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de la unidad administrativa.

8. Controlar inventarios de la unidad administrativa de acuerdo
con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bitacoras diligenciadas

1.Revisar |a baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia,

Bitdcoras diligenciadas

RECOLECCION DE
EVIDENCIAS
Fecha Lugar
Mayo 15 de Empresa
2024
Mayo 15 de Empresa
2024
Junio 15 de Empresa
2024
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2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3. Digitar oficios de citaciones para notificacién de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa.

S. Revisar la baranda virtual de |a superintendencia de sociedades
para verificar si hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir.

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologfas y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de |a unidad administrativa.

8. Controlar inventarios de |1a unidad administrativa de acuerdo
con lineamientos y procedimientos técnicos.

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia.

2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3. Digitar oficios de citaciones para notificacién de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa.

5. Revisar la baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar si hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir.

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologlas y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de |a unidad administrativa.

8. Controlar inventarios de la unidad administrativa de acuerdo
con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bitacoras diligenciadas

Junio 30 de
2024

Empresa

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia.

2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3. Digitar oficios de citaciones para notificacién de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa,

5. Revisar la baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar si hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir,

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologias y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de la unidad administrativa.

8, Controlar inventarios de la unidad administrativa de acuerdo
con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bitdcoras diligenciadas

Julio 15 de
2024

Empresa

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia.

2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3. Digltar oficios de citaclones para notificacién de actos
administrativos.

4.Digitar varlos documentos del drea de via administrativa.

5. Revisar la baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar si hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir.

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologlas y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de la unidad administrativa.

8. Controlar inventarios de la unidad administrativa de acuerdo
con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bitdcoras diligenciadas

Julio 30de
2024

Empresa

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencla de sociedades
y elaborar un'informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencla.

2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3. Digitar oficlos de citaciones para notificacién de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa.

S, Revisar la baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar si hay audiencias en las que la abogada del SENA
reglonal Valle, tiene que asistir,

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologlas y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de la unidad administrativa.

8. Controlar Inventarios de la unidad administrativa de acuerdo

con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bitdcoras diligenciadas

Agosto 15
de 2024

Empresa
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8. Controlar inventarios de la unidad administrativa de acuerdo
con lineamientos y procedimientos técnicos.

OBSERVACIONES:

La aprendiz participara en el proceso de implementacién del proyecto para la creacién de la FTP que implementara la
direccién Regional Sena Valle. Inicialmente estard presente enla socializacion y presentard una propuesta sobre la
vinculacién de la aprendiza en el desarrollo del proyecto.

X MI'/LE. Ghels

Zv'sa Sarfara

Nombre y Firma del ente Conformador

Firma del Aprendiz

%‘wof\ Dxb-fk

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial:  [] Inicio: 02 mayo de 2024
PERIODO EVALUADO
TIPO DE INFORNE finak [ Finalizacién: 30 de octubre de 2024
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
VALORACION
DESCRIPCION Observacién
VARIABLE satisfactorio Por
mejorar
2 Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
Conformador en forma armoniosa, respetuosa y X
INTERPERSONMMES enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos
£QUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con X
sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucion a situaciones
PROBLEMAS probleméticas, en el contexto del desarrollo de su X
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacién para facilitar x
la ejecuciébn de un trabajo y el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION
satisfactorlo Por Observacién
mejorar
TRANSFERENCIA | pemuestra las competencias especificas del
DE programa de formaclén en situaciones reales de X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios x
CONTINUA de su desempeiio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil "
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos
AD generados en el desarrollo de sus funciones y x
eAU actividades.
RESPONSABILIDAD Administra los recursos para el desarrollo de. sus
actividades con criterios de responsabilidad X
AMBIENTAL h
ambiental.
ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos
DE RECURSOS y herramientas suministrados para el desempefio X
de sus actividades o funciones.
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1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia.

2.Digitar auto de archivos y oficlos de notificaclén de actos
administrativos.

3. Digitar oficlos de citaclones para notificacién de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa.

5. Revisar la baranda.virtual de la superintendencia de sociedades
para verlficar sl hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir,

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologias y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de |a unidad administrativa.

8. Controlar inventarlos de la unidad administrativa de acuerdo

con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bit4coras diligenciadas

Agosto 30 Empresa

de 2024

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencla,

2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3. Digitar oficios de citaciones para notificacién de actos
administrativos,

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa.

5. Revisar |a baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar si hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir.

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologias y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de la unidad administrativa.

8. Controlar inventarios de |a unidad administrativa de acuerdo

con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bitdcoras diligenciadas

Septimbre
15 de 2024

Empresa

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia.

2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3. Digitar oficios de citaciones para notificacion de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa.

5. Revisar la baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar sl hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir.

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodolog(as y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de la unidad administrativa.

8. Controlar inventarios de la unidad administrativa de acuerdo

con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bitdcoras diligenciadas

Septiembre
30 de 2024

Empresa

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia.

2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3, Digitar oficios de citaclones para notificacién de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del drea de via administrativa.

S, Revisar la baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar sl hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir.

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologlas y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de la unidad administrativa.

8. Controlar inventarios de la unidad administrativa de acuerdo
con lineamientos y procedimientos técnicos.

Bitdcoras diligenciadas

Octubre 15
de 2024

Empresa

1.Revisar la baranda virtual de la super intendencia de sociedades
y elaborar un informe sobre los avisos de las empresas que entran
en procesos de insolvencia.

2.Digitar auto de archivos y oficios de notificacién de actos
administrativos.

3. Digitar oficios de citaciones para notificacién de actos
administrativos.

4.Digitar varios documentos del 4rea de via administrativa.

5. Revisar la baranda virtual de la superintendencia de sociedades
para verificar si hay audiencias en las que la abogada del SENA
regional Valle, tiene que asistir.

6. Procesar datos de la unidad administrativa de acuerdo con
metodologias y procedimientos administrativos

7.Eaborar documentos de la unidad administrativa.

Bitdcoras diligenciadas

Octubre 15
de 2024

Empresa
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SEGURIDAD Utiliza  los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E oFupacionaI de gmerdo con la nz?rfnaﬁvidad x
INDUST vigente establecida para sus actividades o

RIAL funciones.
DOCUMENTACION . !
ETAPA Aqua iza permanentemente el portafolio de

evidencias.

PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionon informacién que oporta al
mejoramiento de la calldad de la Formacién Profeslonal integral):

La aprendiza es una persona que desempefia muy bien sus actividades, es proactiva , se comunica muy bien, su
aporte ha asido muy significativo para poder mejorar la respuesta oportuna frente a los procesos que lleva su
dependencia.

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: [ | APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO,
Especificar cudles:
? /] /1
(%jvé a'lez 1eeca /\/'54 SGLJ%q
Nombre y Firma del ente Conformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor
Seguimiento

Cludad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO Santiago de Cali, 24 de julio de 2024.
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