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Objetivo de la sesion

Unificar criterios.

Garantizar organizacion documental.
Asegurar trazabilidad del proceso.
Facilitar control y auditoria.
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Procedimiento Detallado — Seguimiento Etapa .

Productiva

SENA

N

FASE 1: PREVIA AL INICIO (ANTES DE EJECUCION)

1. Recepcion solicitud del aprendiz

Documento: Cambio de alternativa (GFPI-
F-165)
Responsable: Coordinacion Académica/

Instructor lider

Verificar:

* 100% RAPS lectivos aprobados

* Estado académico activo

* Dentro del tiempo reglamentario

* Documentacion completa  segun
alternativa

* Afiliacion EPS

* ARL (o gestidn para afiliacion)

[l LN EV U NS ER 8 dias habiles
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2. Aval de alternativa

+/ Si procede - enviar correo formal de
aval
+/ Sino procede - comunicar razones

Debe quedar evidencia del correo de
respuesta.

3. Registro en SofiaPlus

Responsable: Coordinacion + Formacion
Profesional

[l el BV [oH 8 dias habiles después

del aval

Debe quedar:
* Alternativa registrada
* Fechas inicioy fin correctas

4. Designacion Instructor de Seguimiento
Responsable: Coordinacion Académica

Asignacioén considerando:

2 horas mensuales por aprendiz. Maximo
80 aprendices por instructor (si tiene 160
horas programadas)




1.

Procedimiento Detallado — Seguimiento Etapa 7"

Debe realizarse dentro de los [sJflg = el B [E G R E L ERERE S E N o fo Lo [T o {1E R

Productiva

N

FASE 2: PRIMER MOMENTO - PLANEACION

Documento diligenciado obligatorio: GFPI-F-023 (Planeacion, Seguimiento y Evaluacion)

Reunion inicial (presencial

virtual)

Participan:
Aprendiz
Instructor seguimiento
Ente co-formador

Se define:
Actividades alineadas
competencias
Cronograma
Evidencias
Canal de comunicacion
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(o)

a

2. Elaboracion del plan de trabajo

Debe incluir minimo:
2 actividades técnicas alineadas
al programa
Recursos
Metodologia
Fechas
Productos esperados

3. Firma del GFPI-F-023

* Firmado por:
Aprendiz
Ente co-formador
Instructor

Sin este documento firmado. No hay
planeacion formal.



Procedimiento Detallado — Seguimiento Etapa 7"
Productiva n

FASE 3: EJECUCION Y SEGUNDO MOMENTO (50%)

Documento diligenciado obligatorio: GFPI-F-147 (Bitacora)

O

Seguimiento (cuando se cumpla 50% del tiempo) BITACORA — REGLAS CLARAS
: L . v" Minimo 1 y maximo 2 por mes
* Serealiza reunidn de seguimiento. v )
* Se evalua: Avance técnico, desempefio actitudinal, integraciéon laboral, Desde el primer mes _ .
v’ Instructor debe retroalimentar maximo

cumplimiento plan.

* Se registra en: GFPI-F-023 5 dias habiles después de recibirla
* Si hay dificultades: v No puede recibirse la siguiente si la
Se formula Plan de Mejoramiento anterior no esta retroalimentada
Sefijaplazo v’ Debe registrar:
Se deja por escrito Actividades realizadas
Si no mejora: puede ir a Comité de Evaluacién y Seguimiento. Ev.lc.ien.(flas
Afiliacion ARL

Elementos de proteccion personal
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Procedimiento Detallado — Seguimiento Etapa 7"
Productiva n

FASE 4: EVALUACION - TERCER MOMENTO (100%)

/1. Verificacion documental \

Debe estar completo:
v" GFPI-F-023 firmado

v' Todas las bitacoras
. 6 Reunidn de cierre \
retroalimentadas
v’ Certificacidn final empresa (si , 3. Emision de juicio evaluativo
aplica) Se evaluan:
\ / ¥’ Competencias técnicas v' Responsable: Instructor
v' Competencias actitudinales seguimiento-
\‘/ Cumplimiento plan ) v/ Tiempo méaximo 8 dias
—

calendario después de tener
evidencias completas
v’ Se registra en SofiaPlus:
APROBADO o] NO

\ APROBADO /
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Fase 1

Seleccion de alternativa y verificacion de cumplimiento
de los requisitos.

SENA

N



Fase 1 S

Requisitos por Alternativa
1 1.2 Gestion con entidad co-formadora

1. Contrato de Aprendizaje: v" Contrato registrado en SGVA

v Afiliacion a:
Salud
Pension (en etapa productiva)
ARL (nivel de riesgo segun
funciones)
v’ Certificado laboral con:
Nombre completo

1.1 Documentos del aprendiz

v' GFPI-F-165 Formato Seleccién Modificacion
Alternativa Etapa Productiva V4 (Revisado en
23FEB2026)

v’ Estar aprobado en induccidn Documento

v’ Estar asociado a ruta de aprendizaje en SofiaPlus Programa

v' Datos actualizados en SGVA y SofiaPlus Ficha
Centro
Regional

Fecha inicio y fin
Funciones desarrolladas
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Fase 1 S

Requisitos por Alternativa l

2. Contrato de Vinculo Formativo (Pasantia):

2.1 Documentos del aprendiz

v' GFPI-F-165 Formato Seleccién Modificacidn
Alternativa Etapa Productiva V4 (Revisado en
23FEB2026)

v' GFPI-F-191 Formato  Contrato
Formativo (Practica Laboral)

v’ Afiliacion activa a EPS (contributivo o
subsidiado)

v" Cumplir requisitos académicos (100% RAPS
aprobados)

Vinculo
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2.2 Gestion con entidad co-formadora

v" Firma del GFPI-F-191

v Afiliacion a ARL (minimo 1 dia antes de
iniciar)

v Acto administrativo

v’ Constancia final con requisitos completos



Fase 1 S

Requisitos por Alternativa l

3. Monitoria:

3.1 Documentos del aprendiz

v' GFPI-F-165 Formato Seleccién Modificacion
Alternativa Etapa Productiva V4 (Revisado en
23FEB2026)

Inscripcion a convocatoria

Cumplir requisitos de la resolucion de
monitoria

v’ Afiliacion a EPS

X
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3.2 Documentos internos del centro
v’ Resolucién de asignacion de monitoria

v Acta de seleccidon
v Constancia expedida por Subdireccion
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Fase 1 S

Requisitos por Alternativa l

4. Proyecto Productivo:

4.1 Documentos del aprendiz

v' GFPI-F-165 Formato Seleccion Modificacion
Etapa Productiva V4 (Revisado en 23FEB2026)

v’ Plan de negocio o formulacion proyecto

v' Acompafiamiento instructor de proyectos

v' Afiliacién a EPS

v' Afiliacién a ARL

4/03/2026

SENA Empresa
‘ SENA Proveedor SENA
Produccion de Centros

Enfoque empresarial
Enfoque I+D+i
Ruta emprendedora

Alternativa

11



Fase 1 S

Requisitos por Alternativa l

5. Vinculo Laboral: —) Pyede iniciar en Ultimo trimestre lectivo.

5.1 Documentos del aprendiz 5.2 Gestion con entidad co-formadora
v’ Certificacion final con:
Datos completos
Funciones
Fechas

v' GFPI-F-165 Formato Seleccién Modificacidn
Alternativa Etapa Productiva V4 (Revisado en
23FEB2026)

v’ Copia contrato laboral o certificacion laboral

v’ Certificacién funciones

v’ Afiliacién activa a:

Salud
Pension
ARL

(Si es prestacidn de servicios = afiliacion como independiente + ARL)
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Requisitos generales para todas las alternativas i

o 100% RAPS etapa lectiva aprobados
o No estar:

Cancelado

Aplazado

Condicionado

Retirado
Estar dentro del tiempo reglamentario
Registro en SofiaPlus
Afiliacion a ARL obligatoria
Planeacion, seguimiento y evaluacion en GFPI-F-
023
o Bitacoras GFPI-F-147

(Extraido del [ec]af{fIBRI de la GFPI-G-040 V2
GUIA PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA

PRODUCTIVA)

4/03/2026 13




Fase 2,3y 4

Seguimiento etapa productiva.



Estructura de las Carpetas X

Dentro de la carpeta ( E 16. Etapa Productiva)

Se encuentran tres carpetas correspondientes a

cada coordinacion: Mis archivos > 16. Etapa productiva & (7]
1. Coordinacidn Lina Crespo

2. Coordinacion Harry Maturana
3. Coordinacién Maritza Valencia

1 r

MNombre

2 1. Coordinacidn Lina Crespo

Dentro de cada una:
Carpetas organizadas por cada programa de S 2 Coordinacion Harry Maturana
formacion de cada coordinacion.

2: 3, Coordinacion Maritza Valencia
Sz AMEXOS

1. Control y Seguimiento_Etapa Productiva.xdsx

%

APRENDICES COM CONTRATOS VIGEMTES ENERO 21 DE 2026.xlsx

%

Base de datos-Etapa productiva-ASTIN 2026.xsx

%

SCAN ME

4/03/2026 15



Funciones del Instructor de Seguimiento

Para cada programa y ficha asignada:

1. Ingresar a la carpeta del programa.
2. Crear una carpeta por cada aprendiz en etapa productiva.

Nombre T ~
- "2. AMNDRES_ARBOLEDA
- "?. DAMIELA_MOSTACILLA

8 & ANDREA QUIRONEZ i .

FICHA  |.7

8 12 JEFERSON_BONILLA

C

D E

NUMERO_DOCUMEN

TIPO_DOCUMENT( || NOMBRE

2926088

I-

2926088
2926088
2926088
2926088
2926088

B8 15 DAIVY RAMIREZ

N B

m-. | Reporte de Juicios Evaluativos,

2926085

-8l | Base de datos-Etapa producti
X ol 2926088
2526088
2526088
2926088

9
10

2926088
2926088
2926088

2926088
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1006879190

1143949920
1111745008
1114880384
1109664878
1070590992

1005978123

1108640565
1066600068
1109662159
1110367592

1111480810
1007198153
1061696458

1104821249

cc KATALLANY ANDREA
cc JULIAN ANDRES

cc YINA MELISSA

cc JUAN JOSE

cC GALIA CAROLINA
cc MARIANA

cc DANIELA

cc ANDREA

cC DIERIS DANAY

cc JOHANA

cc CAMILA

cc JEFERSON ANDRES
cc GABRIELA

cc ERIK FABIAN

cc DEIVY ANDRES

HERRERA BURBANO

ARBOLEDA VIVEROS
VALENCIA MONDRAGON
ORTIZ GRUESO

GARCIA CABEZAS
GARCIA RODRIGUEZ

MOSTACILLA GUETIO

QUINONEZ MONTARO
MARTINEZ MOLINA
FRANCO QUICENO
LOAIZA MORIANO

BONILLA SALDARRIAGA
RIOS CIFUENTES
LLANTEN RODRIGUEZ

RAMIREZ SALDARRIAGA

SENA

N

o
IMPORTANT

Regla de nombramiento:
No. PRIMERNOMBRE_PRIMERAPELLIDO

Ejemplo: 1. JUAN_PEREZ

NOTA: Las carpetas deben crearse en el
mismo orden de la base de datos.
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Contenido de la Carpeta del Aprendiz =%

Cada carpeta debe contener:

Carpeta 0 — Nombrada: 0. Alternativa (Si Aplica)
+/ Documentacion inicial para el inicio de la etapa productiva.

Carpeta 1 - Nombrada: 1. Bitacoras
+/ Bitdcoras del aprendiz

Carpeta 2 - Nombrada: 2. Seguimientos
+/ Seguimientos realizados durante toda la etapa productiva

NOTA: Toda la documentacion debe mantenerse actualizada.

Mis archivos > 16. Etapa productiva (2] > 1. Coordinacién Lina Crespo > 5. Anélisis de Materiales > 1. AMI 2926088 > 2. ANDRES_ARBOLEDA &

Nombre T Modificado ~ Modificado por ~ Tamano... ~
o i . i
& Bitacoras hace 5 horas Paulo Cesar Ramirez 6 elementos
o .. _ :
2 Seguimientos hace 5 horas Paulo Cesar Ramirez 1 elemento
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Regla de Nombramiento de Documentos vy

Para estandarizar la informacion:
Seguimientos:
S1_MESDESEGUIMIENTO
Ejemplo: S1_ENERO

Bitacoras:

B1 MESDELABITACORA
Ejemplo: B1_ENERO

NOTA: El numero cambia segun el consecutivo correspondiente.

Mis archivos > 16. Etapa productiva (7] > 1. Coordinacién Lina Crespo > 1.GPI > 1.TPM 3179888 > 1.YULDER VELASCO > 1. Bitacora &

2 Nombre T ~ Meaodificado ~ Meodificado por ~ Tamafio... ~
e :B1_FEBRERO.pd1 Hace un minuto Lina Marcela Segura Gutierrez 0,99 MBE
e :B2_MARZO.pdf Hace un minuto Lina Marcela Segura Gutierrez 0,99 MBE

4/03/2026 18



SENA

Diligenciamiento de Base de Datos v/ \Y

«/ La base de datos se encuentra en la carpeta de cada ficha.

+ Debe diligenciarse progresivamente a medida que se cargue
la informacion.

Control Especial:
Aprendices en condicién de desercion deben marcarse en color

amarillo para facilitar seguimiento.

Recomendaciones

Todos los documentos deben:

e Estar completamente diligenciados
* Tener firmas correspondientes

* Incluir nombre completo

* Incluir fecha clara

Las bitacoras deben:

e Estar completas

* Firmadas

* Ser coherentes con el periodo reportado

4/03/2026 19
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GRACIAS

Linea de atencion al ciudadano: 01 8000 910270 ﬂ ¥y O )
Linea de atencion al empresario: 01 8000 910682 @SENAComunica

www.sena.edu.co



