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Septiembre 2025
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO
Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

n Publica Clasificada | | | Publica Reservada

Informacidn general

Regional: Cundinamarca
Centro de formacian: Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha | Mivel formativa: | Tecndlogo
Programa de formacion: | Gestion del talento humanao Na. Grupo: 2996937
Meodalidad de formacién: | Presencial [ X Virtual | A Distancia
Estrategia formativa: Titulada regular | Fecha fin de la etapa lectiva: | 15 de octubre de 2025
Mombre completo: Morleyva Lucia jimenez polo
Tipo de documento: Cédula de civdadania
N° de identificacidn: 1000781402
Contacto telefénico: 3248235423
Datos del Direccion: Calle 322 #342-92E
aprendiz Correo electrénico personal: norleyvapalo@gmail.com
Correo electrénico institucional: Morleyva jimene: @soy,.sena.edu

Alternativa de etapa productiva Contrato de aprendizaje

registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 7 julio 2024
_—_AAAAAAAAA AV AVYVAOAoA/oA/ Y
Datos dal MNombre: Maribel Peraza
instructor de | Contacto telefdnico: +57 315 3020907
SEEUIMIBNTO: | e5 reg electranico institucional: mperazar@sena,edu,co

Datos del Nombr ntidad co- .
s oe OMBre sMpresa o antimd Liceo Maria inmaculada

ente co- formadora:
formador Direccidn: Cra 6F este # 324 - 07
efe -
ljef Nit: 900025306
Inmediato o
tutor® v Correo electronico: talentohumanaolmi@gmail.com

EMPress U | yombre del jefe inmediato/ co-

erganizacion) formador del aprendiz/tutor: Alejandra Ramirez

Cargo: Profesional de Gestién Humana
*Tutor: | contacto telefénico: 457 311 2161262
realucio
GEFEP;G dﬁ::f; 20 Mombre otro contacto: Elizabeth Quesada
¥ 325§15£""fr Teléfono institucional (fijo/mévil): | 457 311 2161262
Mombre de la persona que asiste al
. MNSA
Persona en aprendiz:
sncondo | o dosstencs eravade
discapacidad - apoyd g :
(5i aplica)
Contacto telefdnico: M
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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 serdn objeto de recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, supresion, transferencia, transmision, cesién y todo el
tratamiento, realizados por el SENA.

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

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 16-Octubre-2025 productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 14 de abril de 2026 | (DD/MM/AA) 16-Octubre-2025
Horario: L-J: 7:00 AM a 5:00 PM
Numero de péliza ARL: NA (Indicar si es diurno, nocturno,|V: 7:00 AM a 4:00 PM
(Si aplica) dias de la semana y la hora) | TOTAL: 44 Horas Semanales

Enlace de grabacion del momento 1:

(Aplica si se realiza de forma virtual) https://acortar.link/AxidHm

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

2819 - DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES INTERESADAS.
2820 - CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES.
2828 - SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS

Competencias a desarrollar PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

) 2829 - PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR
(Competencias del programa LA ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES DE TRABAJO.
relacionadas) 2830 - VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

5707 - GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

156285 - GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

229114 - APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO. (S.1.G)

229115 - VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

229116 - CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE

156259 - PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA
EMPRESA.

156260 - VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA POLITICA INSTITUCIONAL

156261 - REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD

VIGENTE
229061 - SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS POLITICAS,
Resultados de aprendizaje NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION

229062 - PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA
ORGANIZACION.

229652 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD

229654 - SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO
229655 - ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO
CON LOS PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

156275 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE,

156277 - OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
170049 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS
CLIENTES

170050 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA

230572 - PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, RECURSOS,
RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION. 230573 -
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EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

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:

- Apoyo en el seguimiento y control documental del area.

Vé.

- Apoyo con el proceso de vinculacién de candidatos (solicitud y revision de documentos personales, verificar
diligenciamiento de los formatos del drea y programacion inducciones virtuales).

- Apoyo al proceso de bienvenida e induccién del personal nuevo.

- Atencidn cliente interno y externo de manera personal o telefénica.

- Apoyo en el envio y seguimiento a la Evaluacion de Periodo de Prueba y Encuesta de 90 dias.

- Gestidn y seguimiento documental a contratos y otrosi es de los trabajadores.

- Apoyo en el manejo y custodia del historial laboral de los trabajadores.

- Apoyo actividades plan de Bienestar.

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

Las evidencias de aprendizaje que dan registradas en SharePoint del area
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Observaciones adicionales (En
caso de ser necesarias)

A la fecha el proceso de aprendizaje ha evolucionado de forma satisfactoria, ya que la aprendiz realiza sus actividades de
forma agil, se ha trabajado el relacionamiento personal con los demas colaboradores de la empresa, es muy eficiente y
aprende rapido

Firma del aprendiz

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

_y fecha de diligenciamiento: _16__/ 02/ 2026 _de forma presencial __x_ o virtual ___

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

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

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

Modalidad del seguimiento:

Enlace de grabacion del momento 2:

Data sensitivity - Public

(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
. Valoracién (marcar con X) . . .
Variable - - - Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacién de conocimiento
GFPI-F-023
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Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el traba o

Documentacidn etapa produ :tiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (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 ente co-formador

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento
Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial ___ o virtual ___
Veé.
GFPI-F-023
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Momento N° 3 - Evaluacién etapa productiva

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

Fecha inicio et ductiva: Fecha de fin de la ejecucion Numero de visitas
echa ml((;lt))jl\;lza/:,:\()) uctiva: de la etapa productiva: realizadas en toda la

(DD/MM/AA) etapa productiva:

La evaluacion se realizé en Enlace de grabacion del momento 3:
forma (virtual/presencial): (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
Valoracion (marcar con X)
Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Satisfactorio Por mejorar

Aplicacion 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) . . .
Variable - - - Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucién de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacién 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:
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Retroalimentacidn instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en

GFPI-F-023 V6.
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practica durante la etapa
productiva:

Retroalimentacion 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 [

= A 13 ;_e«\'\-,(--,

Firma del aprendiz

Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

El momento 3 - Evaluacidn se llevé a cabo en la ciudad_ Soacha - Cundinamarca__ con fecha de diligenciamiento:
_16_/_02/20026 _ de forma presencial __X_ o virtual ___
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