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Informacion general

Regional: Valle

Centro de formacion: ASTIN ] Nivel formativo: | TECNOLOGO )
Programa de formacién: GESTION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL No. Grupo: 2879126
Modalidad de formacién: Presencial I X | Virtual I A Distancia

Estrategia formativa: ‘ Fecha fin de la etapa lectiva:

Nombre completo:

DANIELA MARTINEZ CASTANO

Tipo de documento:

Cedula

instructor de
seguimiento:

N° de identificacion: 1006098809,
Contacto telefénico: 3154767123
Datos del Direccion:
aprendiz Correo electrénico personal: sofiandreapuerta@hotmail.com
Correo electrénico institucional: sofiandreapuerta@hotmail.com
:altg?::_aaj‘;? de etapa productiva Vinculacion Laboral
Fecha de Registro en SofiaPlus: 01 de julio 2025
Nombre: ADAN LEWIS MONSALVE NIEVA
Datos del | Contacto telefénico:

Correo electrdnico institucional:

amonsalven@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor¥y
empresa u
organizacién)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

SUMMAR TEMPORALES SAS

Direccion:

Calle 17 No 4N-25B/ El Troncal Cali- Colombia

Nit:

890323239-9

Correo electrénico:

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Jesus David Tenorio Saavedra

Cargo: Departamento Juridico
* Tutor: Contacto telefénico: Tel. 602 654 0999
resolucion | Nombre otro contacto:
062; Zel 20120 Summar Temporales SAS
y 250168 € Teléfono institucional (fijo/mévil): | Calle 17 Norte # 4N-25
Nombre de la persona que asiste al N/A
Persona en a!:)rendlz: i —
situarion da Tipo de asistencia (lenguaje de
discapacidad sefias, apoyo visual, u otros): N/A
(Si aplica)
Contacto telefdnico: N/A

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, supresion,
transferencia, transmisién, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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A 4
SENLO

Momento N° 1 - Planeacién de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa ' Fecha de afiliacién a la
productiva: 01/07/2025 productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 30/012/2025 (DD/MM/AA)
5 % Horario:
Numero de péliza ARL: ; reedl
Stapiica) (Indicar si es diurno, nocturno,
(Siap dias de la semana y la hora) Diurno

Enlace de grabacion del momento 1:
(Aplica si se realiza de forma virtual)

Virtual

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Competencias a desarrollar
(Competencias del programa
relacionadas)

ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A CARGO, CON BASE A LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de aprendizaje

EVALUAR EL DESEMPENO DEL PERSONAL DE ACUERDO CON POLITICAS DE
LA EMPRESA. APOYAR EL DESARROLLO Y MEJORAMIENTO PERSONAL DE LOS
COLABORADORES, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA EMPRESA
ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, REGLAMENTOS Y
PROGRAMAS , DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
SELECCIONAR AL PERSONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
EMPRESAY A LOS PROCESOS DE LA MISMA DETERMINAR PERFILES DE
TRABAJO'Y DEL PERSONAL A SU CARGO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
DE LA EMPRESA'Y CONDICIONES REQUERIDAS. PROGRAMAR TURNOS DE
TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

Actividades a desarrollar
(Durante los 6 meses de Etapa
Productiva)

Atencion de solicitudes del aliado y empleados

2. Programar los turnos del personal semanalmente, teniendo en cuenta las
novedades del personal (ausentismos,

incapacidades, entre otras)

3. Verificar los tiempos de los tiempos muertos de los colaboradores

4. Procesos disciplinarios

5. Apoyo en ejecucion Plan de Capacitacion y Bienestar en rimax.

6. Cubrir las necesidades de la planta

7. Hacer seguimiento diario de la programacién y reportar las novedades al jefe o
asistente de produccion ’

8. Hacer ordenes de solicitud de papeleria para abastecer todo el personal
administrativo

9. Administracion del Ausentismo (permisos, ausencias, incapacidades, etc.)
10. Entrevistas de retiro
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11. Informe de los motivos de retiro

12. Terminaciones de contrato
13. Manejo de la Temporalidad

Evidencias d’e aprendlzjaje Bitdcoras de sequimiento de las actividades
(Que generard el Aprendiz de
acuerdo con cada Actividad)

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Adan Lewis Monsalve N
Jimena Maria DiazNavia

Daniela Martinez Castafio £
i ' %D’ - L)
] rd

7V 'OV TR i W
ONQIC MO
Firma Instructor de seguimiento i §
Firma del ente co-formador

Firma del aprendiz

Ciudad_cali y fecha de diligenciamiento: 30/10/2025 de forma presencial ___ o virtual _X
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: seguimiento:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del momento 2:
(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos
Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacién etapa productiva

Factores Actitudinales y Compoﬁamentales

Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucion de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

Observaciones del aprendiz:

Observaciones del responsable ente co-formador:

Adan Lewis Monsalve N

Ot

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
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Ciudad

Fecha inicio etapa productiva:
(DD/MM/AA)

(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

y fecha de diligenciamiento: /___/ de forma presencial ___ o virtual ___

Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva

Numero de visitas
realizadas en toda la
etapa productiva:

Fecha de fin de la ejecucion
de la etapa productiva:
(DD/MM/AA)

La evaluacién se realizé en
forma (virtual/presencial):

Enlace de grabacién del momento 3:
(si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos .

Variable

Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracién de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacion etapa productiva

Variable

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucion de problemas

Cumplimiento

Organizacién

Retroalimentacion ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
préctica durante la etapa
productiva:
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Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
préctica durante la etapa
productiva:

Juicio de evaluacién de la etapa productiva (seleccione): Aprobado [] No aprobado []

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 - Evaluacidn se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: [/ de forma
presencial o virtual
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Fecha del momento de
seguimiento anterior:

Seguimiento - Momento -N°

Anexo (Si aplica)

extraordinario:

- Seguimiento extraordinario Etapa Productiva

Fecha del seguimiento

Modalidad del seguimiento:
(presencial/virtual)

Enlace de grabacion del

extraordinario: (si se hace de forma virtual)

seguimiento

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Factores Técnicos

Variable

Valoracién (marcar con X)

Satisfactorio Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacién de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacidn etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Variable

Valoracion (marcar con X)

Satisfactorio Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucién de problemas

Cumplimiento

Organizacién

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz

Ciudad

Firma Instructor de seguimiento

GFPI-F-023 Vé.
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SENA

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO (NO IMPRIMIR ESTA SECCION)

Generalidades

El presente formato corresponde a la planeacién, seguimiento y evaluacién de la etapa productiva del aprendiz y hace parte del GFPI-P-6 Proceso
Ejecucion de la Formacion Profesional Integral. Su diligenciamiento debe ser realizado por el instructor de seguimiento con el apoyo del aprendiz
y ente co-formador, conforme a la frecuencia establecida en el reglamento del aprendiz vigente o los lineamientos SENA.

Cuando se trate de aprendices vinculados mediante articulacién con la media técnica, se debe diligenciar el formato especifico definido para este
caso el cual se encuentra disponible a partir de la pagina 7 de este documento.

Una vez diligenciado, debe entregarse en formato fisico o digital segin las orientaciones dadas por el instructor de seguimiento, como evidencia
de la ejecucion de la etapa productiva. Se debe tener en cuenta que el aprendiz no debe relacionar informacién confidencial de la entidad u
organizacién en la cual estd desarrollando su etapa productiva.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: Marque con una equis (X) la clasificacién del documento segun los lineamientos establecidos en la GOR-G-
015 Guia Etiquetado de Informacidn, que puede ser consultada en la herramienta de gestién del SIGA

Importante: solo se debe clasificar la informacidn cuando se diligencie el formato, por si el formato vacio no contiende informacién por ende no se
etiqueta.

2. Instrucciones para diligenciar las casillas

Informacion general

NOMBRE DE LA CASILLA e INSTRUCCIONES : ~ TENEREN CUENTA
Regional: Registrar nombre de la regional
Centro de formacion: Registrar nombre del centro de formacién
Nivel formativo: Indicar el nivel formativo en el cual se encuentra el aprendiz
Programa de formacion: Registrar el nombre del programa
T Registre el nimero del grupo en el que se encuentra

matriculado segun el programa de formacidn.

Indicar con una X la modalidad de Formacion, es decir

Modalidad de formacién: . ) ) ;
presencial, virtual o a distancia.

Indicar la estrategia formativa: Formacién Dual, Full

Estrategia formativa:
popular, Campesena, entre otros. )

Registrar la fecha de culminacidn de la etapa lectiva del

Fecha fin de la etapa lectiva: .
aprendiz.

Datos del Aprendiz

Registrar nombre del aprendiz como aparece en su

Nombre completo: .
P documento de identificacion.

NUIP: Nimero Unico de Identificacidn.
Este tipo de documento debe coincidir con las opciones de | Tl: Tarjeta de Identidad

Tipo de documento: identificacion descritas en el aplicativo Sofia Plus (NUIP, TI, | CC: Cédula de Ciudadania

CC, CE, PEP) CE: Cédula de Extranjeria

PEP: Permiso Especial Permanente

En el apartado de aprendices en articulacién
No. de identificacion: Registrar el nimero de identificacion del aprendiz con la media técnica se registra el tipo y
numero de identificacién en la misma celda.

Contacto telefénico: Registrar teléfonos fijo y celular del aprendiz u otro nimero | Estos datos con el fin de no perder el contacto

de contacto. del aprendiz via telefénica
Direccién: Ingrese la direccién actual de correspondencia del aprendiz.
Correo electrénico personal: Registrar el correo electrénico personal del aprendiz

Registrar el correo electrdnico institucional del aprendiz

Correo electrénico institucional:
@sena.edu.co

Registrar el nombre de la alternativa de etapa productiva,
de acuerdo con las alternativas descritas en el reglamento
del aprendiz vigente

Alternativa de etapa productiva
registrada:

De acuerdo con las alternativas descritas en el
reglamento del aprendiz vigente.
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NOMBRE DE LA CASILLA

INSTRUCCIONES

TENER EN CUENTA

En el apartado dispuesto para articulacién con
la media técnica la alternativa se registra 1 vez
en el espacio de informacién general.

Fecha de registro en SofiaPlus:

Indicar la fecha en que quedd registrada la alternativa en el
aplicativo SofiaPlus

Gestione con la coordinacién académica el
reporte del SVP para obtener la informacidn
requerida en este apartado

Datos del instructor de seguimiento

Nombre:

Registrar el nombre completo del instructor de seguimiento

Contacto telefénico:

Registrar el nimero de contacto de la entidad y la IP

Correo electrénico institucional:

Registrar el correo institucional del instructor de
Seguimiento

Datos del ente co-formador (jefe Inmediato o tutor* y empresa u organizacién)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

Registrar el nombre completo de la empresa o entidad co-
formadora (empresa, entidad o institucion gubernamental
0 no gubernamental).

Direccidn:

Registrar la direccidn de la empresa, entidad o institucion
gubernamental o no gubernamental.

NIT:

Registrar el numero NIT de la empresa, entidad o
institucion gubernamental o no gubernamental.

Correo electrénico:

Registrar el correo organizacional o institucional de la
empresa, entidad o institucién gubernamental o no
gubernamental.

Nombre del jefe inmediato / co-
formador del aprendiz/tutor:

Registrar el nombre del jefe inmediato o quienva a
supervisar las actividades del aprendiz en la empresa,
entidad o institucién gubernamental o no gubernamental.

En caso de estar participando en una
convocatoria de proyecto productivo, aqui se
registran los datos del instructor de proyecto
productivo.

Cargo:

Registrar el cargo dentro de la empresa

Contacto telefdnico:

Registrar el nimero del celular del ente co-formadory el
numero fijo de la empresa con extension

Nombre otro contacto:

En caso de que aplique, registrar el nombre de otro
contacto en la empresa (co-formadora)

Teléfono institucional (fijo/mdvil):

Registrar el teléfono institucional al cual contactarse en

caso que el ente coformador no responda

Persona en situacién de discapacidad (Si aplica)

Este espacio se diligencia en caso de que el aprendiz corresponda a “Persona en situacién de discapacidad” y requiera de la asistencia de una persona para que
lo apoye en la interpretacién, comprensién o comunicacién de la informacién. Tener presente que la persona que preste la asistencia podra ser un instructor
asignado por el centro de formacidn o un tercero propuesto por el aprendiz (Familiar, amigo, otro).

Nombre de la persona que asiste
al aprendiz:

En caso de que el aprendiz sea una persona en situacion de
discapacidad, diligencie este espacio con el nombre de la
persona que le asiste.

Para el apartado de aprendices en articulacidn
con la media técnica relacione el nimero del
aprendiz que se encuentra en la celda
“nombre completo” en caso de ser necesario.

Tipo de asistencia (lenguaje de
sefias, apoyo visual, u otros):

Agui se especifica el tipo de asistencia brindada al aprendiz
para que desempefie la totalidad de sus tareas asegurando
un ambiente laboral inclusivo adecuado a sus necesidades.

Puede incluir asistencias como lenguaje de
sefias, soporte visual o tecnologias
adaptativas, asegurando un ambiente laboral
inclusivo y adecuado a las necesidades
individuales del aprendiz.

Contacto telefénico:

Fecha inicio etapa productiva:

Registrar el nimero del celular de la persona que asiste al
aprendiz
to N°1 — Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza

Indicar la fecha Inicial de ejecucion de la etapa productiva
del aprendiz

por una tnica vez)
La cual se encuentra registrada en el sistema
de gestién académico administrativo

Fecha fin de etapa productiva:

Indicar la fecha fin de ejecucidn de la etapa productiva del

La cual se encuentra registrada en el sistema

aprendiz

de gestion académico administrativo
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NOMBRE DE LA CASILLA

INSTRUCCIONES

~ TENER EN CUENTA

Fecha de afiliacién a la ARL (si
aplica):

Indicar la fecha de afiliacion en la ARL realizada por el
centro de formacidn o la empresa, solo aplica para
aprendices que se encuentren en Colombia.

Esta informacidon puede ser verificada con el
aprendiz o el ente co-formador.

Numero de péliza ARL (si aplica):

Indicar el nimero de pdliza que se registra en la ARL.

Horario:
(indicar si es diurno, nocturno, dias
de la semana y la hora)

Registrar el horario en el cual el aprendiz ejecutara su etapa
productiva.

Enlace de grabacion del momento 1:
(aplica si se realiza de forma virtual)

Se debe grabar la sesidn en la cual se realiza el momento de
planeacién y adjuntar el enlace de la grabacion.

Co

ncertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Competencias a desarrollar:
(competencias del programa
relacionadas)

Escoja y transcriba las competencias técnicas del programa
que planea desarrollar de acuerdo con las actividades a
realizar, estas deben ser al menos dos (2).

En caso de ser necesario, se pueden agregar la
cantidad de filas que se requieran.

Resultados de aprendizaje:

Relacione el o los resultados de aprendizaje de las
competencias que van a desarrollarse.

Actividades a desarrollar:
(durante los 6 meses de etapa
productiva)

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar segun
lo acordado con el co-formador. (Estas deben corresponder
al perfil del egresado establecido en el programa de
formacion que el aprendiz estd desarrollando.)

Redactar las actividades a realizar utilizando
verbos en infinitivo, ya pueden formar parte
de la constancia de cumplimiento a
satisfaccién. Ademas, asegurese de que sean
claras, concisas y especificas, describiendo las
principales acciones a realizar.

Evidencias de aprendizaje:
(que generard el aprendiz de
acuerdo con cada actividad)

Describa las evidencias o entregables que se van a generar
de acuerdo con las actividades a desarrollar. En este
apartado adicionalmente, es importante definir si dichas
evidencias serdn entregadas de manera digital o fisica.

Observaciones adicionales:
(en caso de ser necesarias)

Registre los comentarios que considere pertinentes en
relacién a la visita correspondiente.

Firma del aprendiz

Registrar el nombre completo del aprendiz y Firma
manuscrita o digital.

Para el apartado de aprendices en articulacién
con la media técnica se deben relacionar las
firmas teniendo en cuenta la numeracion
realizada en la celda de “nombre completo”.

Firma del instructor de
seguimiento

Registrar el nombre completo del instructor con rol de
seguimiento y firma manuscrita o digital.

Firma del ente co-formador

Registrar el nombre completo del co-formador y Firma
manuscrita o digital.

Ciudad

Indicar la ciudad en la que se realiza la concertacién o
planeacién de actividades

Fecha de diligenciamiento:

//

Establezca la fecha en la que se realiza la reunién de
planeacion de la etapa productiva teniendo en cuenta el
formato DIA/MES/ANO

De forma presencial o virtual

Seleccione de acuerdo con si la sesidn se realizé de forma

Fecha inicio de etapa productiva:
(DD/MM/AA)

presencial o virtual

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva
Este apartado se diligencia en la visita de sequimiento que se realiza durante la ejecucion de la etapa productiva; es decir, el

segundo momento de la etapa productiva.
Registre la fecha en que el aprendiz dio inicio a su etapa
productiva.

Fecha del momento de
seguimiento:
(DD/MM/AA)

Registre la fecha en que se realizé el momento de
planeacién de la etapa productiva

Modalidad del seguimiento:

Indique si el seguimiento a la etapa productiva es realizado
de forma presencial, virtual o hibrida (en algunas
oportunidades de forma presencial y otro tiempo de
manera virtual o remota)

Enlace de grabacion del momento
2: (si se hace de forma virtual)

Se debe grabar la sesidn en la cual se realiza el momento de

seguimiento y adjuntar el enlace de la grabacién.
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NOMBRE DE LA CASILLA

INSTRUCCIONES

TENER EN CUENTA

Factores Técnicos

Valoracion:

De acuerdo con cada variable y descripcién marque con una
X si la valoracidn es satisfactoria o por mejorar.

Para el apartado de aprendices en articulacion
con la media técnica se debe indicar para cada
aprendiz “S” si es satisfactorio o “M” si es por

mejorar de acuerdo con la valoracién de cada

variable.

Observaciones / compromisos de
mejora:

Indique las razones por las que se brinda dicha valoracién
(indispensable en las valoradas por mejorar).

Antes de imprimir el documento, modifique
los espacios que sean necesarios para realizar
los aportes que considere pertinentes.

Aplicacion de conocimiento

Demuestra las competencias especificas del programa de
formacién en situaciones reales de trabajo.

Mejora continua

Aporta activamente al mejoramiento de sus habilidades
técnicas y métodos de trabajo.

Fortalecimiento ocupacional

Realiza acciones que fortalezcan su perfil ocupacional
potenciando sus competencias en el marco de su proyecto
de vida.

Oportunidad y calidad

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

Responsabilidad ambiental

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

Administracion de recursos

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

Seguridad y salud en el trabajo

Utiliza los elementos de seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus
actividades.

Documentacidn etapa productiva

Cumple con la documentacidn exigida por el instructor de
seguimiento dentro de los tiempos establecidos y segun la
alternativa seleccionada por el aprendiz.

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién

De acuerdo con cada variable y descripcién marque con una
X si la valoracidn es satisfactoria o por mejorar.

Para el apartado de aprendices en articulacién
con la media técnica se debe indicar para cada
aprendiz “S” si es satisfactorio o “M” si es por

mejorar de acuerdo con la valoracion de cada

variable.

Relaciones interpersonales

Desarrolla relaciones interpersonales en las diferentes
areas de la empresa en forma armoniosa, respetuosa y
enmarcada en la comunicacién asertiva demostrando un
sentido de pertenencia con la organizacion,

Trabajo en equipo

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

Solucién de problemas

Propone alternativas de solucidn a situaciones,
problematicas, en el contexto del desarrollo de su etapa
productiva.

Cumplimiento

Es comprometido con las actividades asignadas y con la
empresa, demostrando puntualidad, proactividad y buena
presentacion personal en el desarrollo de su etapa
productiva.

Organizacion

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
elementos necesarios e informacién que facilite |a
ejecucion del trabajo y el logro de los objetivos.

Observaciones / Compromisos de
mejora

Registrar las correspondientes observaciones para cada
variable sea del co-formador, instructor de seguimiento y
del aprendiz, si es del caso

Antes de imprimir el documento, modifique
los espacios que sean necesarios para realizar
los aportes que considere pertinentes.

Observaciones complementarias
del instructor de seguimiento:

Registrar de manera objetiva y concisa la informacién
adicional que complemente el proceso de acompafiamiento
al aprendiz en su etapa productiva.

GFPI-F-023 V6.




SEN

NOMBRE DE LA CASILLA
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Observaciones del aprendiz

Registrar las observaciones que aportan al mejoramiento
de la calidad de la formacién profesional integral.

Para el apartado de aprendices en articulacion
con la media las observaciones por parte del
aprendiz se deben realizar en la celda de
“Observaciones / Compromisos de mejora por
aprendiz” registrando el nombre y firma de
quien hace dichas observaciones.

Observaciones del responsable
ente co-formador

Registrar de manera objetiva y concisa la informacién
adicional que complemente el proceso de acompafiamiento
al aprendiz en su etapa productiva.

Registrar el nombre y firma de quien hace
dichas observaciones

Firma del aprendiz

Registrar el nombre completo del aprendiz y firma
manuscrita o digital.

Para el apartado de aprendices en articulacion
con la media técnica se deben relacionar las
firmas teniendo en cuenta la numeracién
realizada en la celda de “nombre completo”.

Firma del instructor de
seguimiento

Registrar el nombre completo del instructor de seguimiento
y Firma manuscrita o digital.

Firma del ente co-formador

Registrar el nombre completo del co-formador y firma
manuscrita o digital.

Ciudad

indicar la ciudad en la que se realiza el seguimiento a la
etapa productiva.

Fecha concertacion actividades:

/

Establezca la fecha en la que se realiza la reunién de
seguimiento de la etapa productiva teniendo en cuenta el
formato DIA/MES/ANO

De forma presencial o virtual

Seleccione de acuerdo con si la sesidn se realizé de forma
presencial o virtual

Fecha inicio de etapa productiva:
(DD/MM/AA)

Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva

Registre la fecha de inicio de la ejecucidn de la etapa
productiva.

Fecha fin de la ejecucién de la
etapa productiva:
(DD/MM/AA)

Registre la fecha de fin de la ejecucion de la etapa
productiva.

Numero de visitas realizadas en
toda la etapa productiva:

Registre en este espacio cuantas visitas fueron realizadas a
lo largo de la etapa productiva.

Incluya la visita de planeacion, seguimiento,
anexos y la evaluacién final.

La evaluacion se realizé en forma:
(virtual/presencial):

Registre si la evaluacion final de la etapa productiva se
realizé en forma presencial o virtual

Enlace de grabacién del momento
3: (si se hace de forma virtual)

Se debe grabar la sesidn en la cual se realiza el momento de
evaluacién y adjuntar el enlace de la grabacion.

Factores técnicos

Valoracion:

De acuerdo con cada variable y descripcién marque con una
X si la valoracidn es satisfactoria o por mejorar.

Para el apartado de aprendices en articulacidn
con la media técnica se debe indicar para cada
aprendiz “S” si es satisfactorio o “M” si es por

mejorar de acuerdo con la valoracion de cada

variable.

Observaciones / Compromisos de
mejora

Indique las razones por las que se brinda dicha valoraciéon
(indispensable en las valoradas por mejorar).

Antes de imprimir el documento, modifique
los espacios que sean necesarios para realizar
los aportes que considere pertinentes.

Aplicacion de conocimiento

Demuestra las competencias especificas del programa de
formacioén en situaciones reales de trabajo.

Mejora continua

Aporta activamente al mejoramiento de sus habilidades
técnicas y métodos de trabajo.

Fortalecimiento ocupacional

Realiza acciones que fortalezcan su perfil ocupacional
potenciando sus competencias en el marco de su proyecto
de vida.

Oportunidad y calidad

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

Responsabilidad ambiental

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

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

Seguridad y salud en el trabajo

Utiliza los elementos de seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus
actividades.

Documentacion etapa productiva

Cumple con la documentacién exigida por el instructor de
seguimiento dentro de los tiempos establecidos y segun la
alternativa seleccionada por el aprendiz.

Factores actitudinales y comportamentales

Valoracion:

De acuerdo con cada variable y descripcién marque si la
valoracidn es Satisfactorio o Por mejorar.

Para el apartado de aprendices en articulacién
con la media técnica se debe indicar para tada
aprendiz “S” si es satisfactorio o “M” si es por
mejorar de acuerdo con la valoracién de cada
variable.

Observaciones / Compromisos de
mejora

Indique las razones por las que se brinda dicha valoracién
(indispensable en las valoradas por mejorar).

Antes de imprimir el documento, modifique
los espacios que sean necesarios para realizar
los aportes que considere pertinentes.

Relaciones interpersonales

Desarrolla relaciones interpersonales en las diferentes
dreas de la empresa en forma armoniosa, respetuosa y
enmarcada en la comunicacién asertiva demostrando un
sentido de pertenencia con la organizacion.

Trabajo en equipo

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

Solucién de problemas

Propone alternativas de solucidn a situaciones
problemadticas, en el contexto del desarrollo de su etapa
productiva.

Cumplimiento

Es comprometido con las actividades asignadas y con la
empresa, demostrando puntualidad, proactividad y buena
presentacion personal en el desarrollo de su etapa
productiva.

Organizacion

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
elementos necesarios e informacién que facilite la
ejecucién del trabajo y el logro de los objetivos.

Retroalimentacién ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacién del
aprendiz:

Registrar la retroalimentacion sobre el proceso de
formacion realizado por parte del ente co-formador, asi
como las recomendaciones u oportunidades de mejora. De
la misma manera, si el aprendiz tiene o no reconocimientos
especiales frente a su desempefio.

Desempefio de las competencias
técnicas y actitudinales del
programa de formacién que el
aprendiz pone en practica
durante la etapa productiva:

Registrar las observaciones realizadas por parte del ente co-
formador, asi como las recomendaciones u oportunidades
de mejora sobre las competencias del programa
desarrolladas por el aprendiz en la etapa productiva y si
estdn son pertinentes para las necesidades del sector
productivo. Asi como, si el aprendiz tiene o no
reconocimientos especiales frente a su desempefio.

Retroalimentacidn instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formacién del
aprendiz:

Registrar la retroalimentacion sobre el proceso de
formacién del aprendiz y recomendaciones u
oportunidades de mejora. Asi como, si el aprendiz tiene o
no reconocimientos especiales frente a su desempefio.

Desempefio de las competencias
técnicas y actitudinales del
programa de formacién que el
aprendiz pone en practica
durante la etapa productiva:

Registrar las observaciones sobre las competencias del
programa desarrolladas por el aprendiz en la etapa
productiva y si estdn son pertinentes para las necesidades
del sector productivo. Asi como, si el aprendiz tiene o no
reconocimientos especiales frente a su desempefio.
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Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz

El aprendiz debe describir de manera clara y sincera su
experiencia durante la etapa productiva.

Se deben resaltar los logros alcanzados, las
competencias fortalecidas, las dificultades
enfrentadas y las estrategias implementadas
para superarlas.

Desempeiio de las competencias
técnicas y actitudinales del
programa de formacion que el
aprendiz pone en practica
durante la etapa productiva:

Registrar las observaciones sobre las competencias del
programa desarrolladas en su etapa productiva y si estas
son pertinentes para las necesidades del sector productivo

Juicio de evaluacién de la etapa
productiva (Seleccione):

Marque con una X en aprobado o no aprobado segun
corresponda.

Firma del aprendiz

Registrar el nombre completo del aprendiz y firma
manuscrita o digital.

Para el apartado de aprendices en articulaciéon
con la media técnica se deben relacionar las
firmas teniendo en cuenta la numeracién
realizada en la celda de “nombre completo”.

Firma del instructor de

seguimiento

Registrar el nombre completo del instructor de seguimiento
y firma manuscrita o digital.

Firma del ente co-formador

Registrar el nombre completo del co-formador
(empresario) y firma manuscrita o digital.

Aplica para las alternativas de etapa productiva
con intermediacién laboral

Ciudad

indicar la ciudad en la que se realiza la evaluacién a la etapa
productiva.

Fecha concertacion actividades:

/o

Establezca la fecha en la que se realiza la reunién de
evaluacion de la etapa productiva teniendo en cuenta el
formato DIA/MES/ANO

De forma presencial o virtual

Seguimiento - Momento- N°__ -
Seguimiento extraordinario etapa
productiva

Seleccione de acuerdo con si la sesidn se realizé de forma
presencial o virtual

Anexo - Seguimiento complementario a etapa proc

Registre en este espacio el nimero consecutivo de visita a
la que corresponde la visita extraordinaria de etapa
productiva.

uctiva

Ejemplo:

Visita N°1,1 (en caso de que la visita
extraordinaria se realice después del
momento 1y antes del momento 2)
Visita N°2,1 (en caso de que la visita
extraordinaria se realice después del
momento 2)

Fecha del momento de
seguimiento anterior:

Registre la fecha del seguimiento inmediatamente anterior
al que se va a realizar.

Fecha del seguimiento
extraordinario:

Registre si la evaluacidn final de la etapa productiva se
realizé en forma presencial o virtual

Modalidad del seguimiento
(presencial/virtual):

Registre si el seguimiento complementario a la etapa
productiva se realizé en forma presencial o virtual

Enlace de grabacion del
seguimiento extraordinario: (si se
hace de forma virtual)

Se debe grabar la sesidn en la cual se realiza el momento
extraordinario y adjuntar el enlace de la grabacién.

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Registre el motivo puntual por el cual se hace el
seguimiento extraordinario.

Factores Técnicos.

Valoracién:

De acuerdo con cada variable y descripcién marque si la
valoracidn es Satisfactorio o Por mejorar.

Para el apartado de aprendices en articulacion
con la media técnica se debe indicar para cada
aprendiz “S” si es satisfactorio o “M” si es por

mejorar de acuerdo con la valoracién de cada

variable.

Observaciones / Compromisos de
mejora

Indique las razones por las que se brinda dicha valoracién
(indispensable en las valoradas por mejorar). .

Antes de imprimir el documento, modifique
los espacios que sean necesarios para realizar
los aportes que considere pertinentes.

Aplicacion de conocimiento

Demuestra las competencias especificas del programa de

formacidn en situaciones reales de trabajo.
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Mejora continua

Aporta activamente al mejoramiento de sus habilidades
técnicas y métodos de trabajo.

Fortalecimiento ocupacional

Realiza acciones que fortalezcan su perfil ocupacional
potenciando sus competencias en el marco de su proyecto
de vida.

Oportunidad y calidad

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

Responsabilidad ambiental

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

Administracion de recursos

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

Seguridad y salud en el trabajo

Utiliza los elementos de seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con la normatividad vigente establecida para sus
actividades.

Documentacidn etapa productiva

Cumple con la documentacién exigida por el instructor de
seguimiento dentro de los tiempos establecidos y segin la
alternativa seleccionada por el aprendiz.

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion

Registrar para cada variable la valoracién de satisfactorio o
por mejorar

Para el apartado de aprendices en articulacidn
con la media técnica se debe indicar para cada
aprendiz “S” si es satisfactorio o “M” si es por

mejorar de acuerdo con la valoraciéon de cada

variable.

Observaciones / Compromisos de
mejora

Registrar las correspondientes observaciones para cada
variable sea del co-formador, instructor de seguimiento y del
aprendiz, si es del caso

Antes de imprimir el documento, modifique
los espacios que sean necesarios para realizar
los aportes que considere pertinentes.

Relaciones interpersonales

Desarrolla relaciones interpersonales en las diferentes areas
de la empresa en forma armoniosa, respetuosa y enmarcada
en la comunicacién asertiva demostrando un sentido de
pertenencia con la organizacidn.

Trabajo en equipo

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

Solucién de problemas

Propone alternativas de solucion a  situaciones
problematicas, en el contexto del desarrollo de su etapa
productiva.

Cumplimiento

Es comprometido con las actividades asignadas y con la
empresa, demostrando puntualidad, proactividad y buena
presentacion personal en el desarrollo de su etapa
productiva.

Organizacidn

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos
necesarios e informacién que facilite la ejecucién del trabajo
y el logro de los objetivos.

Compromisos por parte del
instructor de seguimiento:

Profundizar en el plan de mejoramiento, indicar si serd
necesario agendar un seguimiento complementario y los
compromisos adquiridos durante este seguimiento
extraordinario.

Compromisos por parte del
aprendiz:

Registrar los compromisos que aportan al mejoramiento de
la calidad de la formacidn profesional integral

Luego de las observaciones se debe registrar
el nombre y firma de quien hace dichas
observaciones

Compromisos por parte del
responsable ente co-formador

Registrar los compromisos que aportan al mejoramiento de
la calidad de la formacién profesional integral

Luego de las observaciones se debe registrar
el nombre y firma de quien hace dichas
observaciones

Firma del aprendiz

Registrar el nombre completo del aprendiz y firma
manuscrita o digital.

Firma del instructor de
seguimiento

Registrar el nombre completo del instructor de Seguimiento
y Firma manuscrita o digital.
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Firma del ente co-formador

Registrar el nombre completo del co-formador y firma

manuscrita o digital.
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