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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

I |

[]

Bitacora N°

Periodo a reportar

6

Desde 02/03/2026 hasta 15/03/2026

Nombre completo del aprendiz

Tipo de documento

Numero de identificacion

Contacto telefénico

Yeraldin Lavao Pinto

cC

1014862622

3208649758

Correo electrénico institucional

Correo electrénico personal

Direccién de residencia

yeraldin_lavao@soy.sena.edu.co

ylavaopinto@gmail.com

Carrera 15 g bis 18 a 117 sur

Nidmero de grupo

Modalidad de formacién

Programa de formacién

2996937 Presencial Gestién de talento humano
de ej i6n de la etapa o virtual) ¢Realiza la etapa productiva con una entidad u organizacion en el exterior? (si 0 no) Pais donde realiza la etapa productiva
Presencial No Colombia

Nombre de la entidad, empresa, institucién u

donde estd la etapa pi

NIT

Direccién de la entidad, empresa, institucién u organizacién

Compensar

860.066.942-7

Avenida 68 # 49A - 47

Nombre completo del ente co-formador (Jefe inmediato/Supervisor)

Cargo del ente co-formador

Contacto telefénico del ente
co-formador

Correo electrénico del ente co-formador

Camilo Andres Lopez

Jefe de novedades y beneficios

3143978156

calopez@compensar.com

Nombre

del il de

Correo

6nico del i de

Maribel Peraza

Contrato de aprendizaje

Monitoria

solucionesintegralesop@gmail.com

Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo

Vinculo laboral

Descripcion de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

Competencias del programa de formacién aplicadas en
el desarrollo de la actividad

Evidencia de cumplimiento
(Indique si corresponde a un documento,
proceso, producto, entregable u otro)
En anexo puede fortalecer la evidencia si

es el caso.
Apoyo el proceso de némina mediante la gestion X
documental de las liquidaciones finales de los PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE Corresponde al area de LIQUIDACIONES
colaboradores. Esta actividaqd consiste en separar, descargar ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y 02/03/2026 15/03/2026 ; te del de NOMINA
- st en separar, 8 LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES. como parte def proceso de
y organizar los formatos de liquidacion.
Apoyo el proceso de némina mediante la gestion DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
documental de las liquidaciones finales de los APLICANDO METODOS NORMALIZADOS 02/03/2026 15/03/2026 Corresponde al area de LIQUIDACIONES
colaboradores. Esta actividad consiste en separar, descargar ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION. como parte del proceso de NOMINA
y organizar los formatos de liquidacién.
Apoyo el proceso de némina mediante la gestion 4
PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
documental de las liquidaciones finales de los < Corresponde al area de LIQUIDACIONES
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
colaboradores. Esta actividad consiste en separar, descargar 02/03/2026 15/03/2026 como parte del proceso de NOMINA
y organizar los formatos de liquidacién.
Apoyo el proceso de némina mediante la gestion
iquidaci i FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
documental de \»asl I\quldaclénes finales de los Corresponde al area de LIQUIDACIONES
colaboradores. Esta actividad consiste en separar, descargar EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 02/03/2026 15/03/2026 como parte del proceso de NOMINA
y organizar los formatos de liquidacion. Adicional este POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
proceso incluye la interaccién con el cliente interno de la
organizacion.
Realicé seguimiento a los colaboradores con el fin de FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y Corresponde al proceso de GESTION
gestionar la firma de documentos requeridos por la EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 16/03/2026 15/03/2026 P DOCEIMENTAL
organizacién. POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
estone 1 fma e documenton eqverdos porls | PROCESAR LA INFORMAGION DE ACUERDO CON LS Cortespondeal poceso de GESTION
organizacion. Durante el desarrollo de esta actividad debo NECESIDADES DE LA ORGANIZACION 16/03/2026 15/03/2026 DOCUMENTAL
hacer registro de seguimiento en excel.

Articulo 11. Obli delai de educacion. C

alas

de educacién a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:

1. Revisar periédicamente que el estudiante en préctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacin o educacién, que ameritaron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.




2. Verificar que el espacio de practica cuente con los de i6n personal iados segun el riesgo ocupacional.

¢El aprendiz se encuentra afiliado a " " N
la ARL? Indique el nivel de riesgo actual . . ¢El aprendiz cuenta con los elementos de

a ! ¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las i r N
proteccién personal (EPP), requeridos para

actividades que desarrolla el aprendiz en la empresa? "
a P P desarrollar su etapa productiva?

p iz: recuerde dili i el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este
ﬂ 16/03/2026
Firma del aprendiz Fecha entrega bitécora
Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Nota: 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, supresién, ia, isién, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.










