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Septiembre 2025
Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO
Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica

Publica Clasificada

Informacion general

Publica Reservada

Regional: Cundinamarca

Centro de formacion: Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha | Nivel formativo: | Tecndlogo

Programa de formacion: | Gestion del talento humano No. Grupo: 2996937
Modalidad de formacién: | Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa:

| Fecha fin de la etapa lectiva: | 06/16/2026

Nombre completo:

Yuliana Capera Ducuara

Tipo de documento:

Cédula de ciudadania

organizacion)

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

N° de identificacion: 1007158314
Contacto telefdnico: 3224141033
Datos del Direccion: CL 10 No 5-32
aprendiz Correo electronico personal: vhuliianacapera@gmail.com
Correo electronico institucional: yuliana_capera@soy.sena.edu.co
Altgrnatlva de etapa productiva Contrato de aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 7 de julio de 2024
Datos del Nombre: Maribel Peraza
instructor de | Contacto telefénico: 3153020907
seguimiento: Correo electronico institucional: mperazar@sena.edu.co
Datos del Nombre empresa o entidad co- COMPENSAR
ente co- formadora:
formador | Direccién: Avenida 68 # 49A- 47
efe Nit: 860066942-7
Inmediato o
tutor*y Correo electrénico: calopez@compensar.com
empresa u

Camilo Lépez

Data sensitivity - Public

Cargo: Jefe de Novedades y Beneficios
* Tutor: .
resolucion Contacto telefénico: 3143978156
0623 del 2020 | Nombre otro contacto:
y 3546 del
2018. Teléfono institucional (fijo/mavil):
Nombre de la persona que asiste al
aprendiz: N/A
Persona en p r — — —
stuacinde | oo desitencia (oo de |,
discapacidad » apoy ’ '
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A
GFPI-F-023 V6.
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Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccién 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 recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidn, supresidn, transferencia, transmision, cesién y todo el
tratamiento, realizados por el SENA.

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

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliaciéon a la
productiva: 18/12/2026 productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 16/02/2026 (DD/MM/AA) 29/07/25
Ndmero de péliza ARL: Horario: L-V: 8:00 AM a 5:00 PM
NA (Indicar si es diurno, nocturno, | TOTAL: 40 Horas Semanales

(Si aplica)

dias de la semana y la hora)

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

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

210201035- GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

210201016- PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

Competencias a desarrollar

(Competencias del programa 210201017-DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS
relacionadas) ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

210601010-FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601011-PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

-EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

-DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

-PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, RECURSOS,
RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA

-EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

-PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA,
LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

-IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

-ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTION DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POL{TICAS ORGANIZACIONALES.

-APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES EN LA ORGANIZACION.
-OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISION DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TECNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON NECESIDADES,
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE LA ORGANIZACION.

Resultados de aprendizaje

-GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION
-ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA ORGANIZACION
CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

-ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LA ORGANIZACION.

-ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO
HUMANO, TENIENDO EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

-IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

o . GFPI-F-023 V6.
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-OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

-UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS
CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
-PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES
Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

-VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A
TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

-PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

-ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE
ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

-APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
-IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION.

-DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
-IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

-TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

-EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

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

El aprendiz desarrolla la etapa productiva en el drea de Recursos Humanos y realiza las siguientes funciones:
- Elaboracidn de cartas, formatos y manejo de herramienta adobe sign.
- Envioé de coreos electrénicos.
- Entrega y registro de tarjetas de dotacién y canasta

- Entrega y registro de prendas de dotacién

Evidencias de aprendizaje
(Que generard el Aprendiz de
acuerdo con cada Actividad)

Las evidencias de aprendizaje que dan registradas en SharePoint del area

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Aad o
) f_-" ,'E-':.':.- A :
kan (a 7 .a‘: v
wiana QP@ Yo i'rr.J-" Al
)
Firma del aprendiz Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Data sensitivity - Public
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Ciudad_Bogota y fecha de diligenciamiento: __ 27 / 02 / 2026__ de forma presencial _X__ o virtual

o . GFPI-F-023 V6.
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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

Aplicaciéon de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidn de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

Observaciones del aprendiz:

Observaciones del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial __ovirtual __
GFPI-F-023 V6.

Data sensitivity - Public



SENA

Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

L . Fecha de fin de la ejecucion Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: L .
(DD/MM/AA) de la etapa productiva: realizadas en toda la
(DD/MM/AA) etapa productiva:
La evaluacion se realizé en Enlace de grabaciéon del momento 3:
forma (virtual/presencial): (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
) Valoracién (marcar con X) . . .
Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Satisfactorio Por mejorar

Aplicaciéon de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidon de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacidon ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

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

Retroalimentacidn instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion

o . GFPI-F-023 V6.
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que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Retroalimentacidn del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica 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 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: [/ de forma
presencial ___ ovirtual __
GFPI-F-023 V6.
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