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SENA GFPI-F-147
;A: Version: 05
PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada I:l Publica Reservada I:l
| Bitacora N° | Periodo a reportar |
| 1 | Desde 09/04/2026 hasta 30/04/2026 |

Datos del aprendiz

Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Numero de identificacion Contacto telefénico
1111754898 3244284977

Tiany Maciel Pedroza Bonilla cc

Correo electrénico institucional Direccién de residencia

Correo electrénico personal

2@ l.com Cr41a# 30a.56

Nimero de grupo
2996238

Modalidad de formacién Programa de formacién

Presencial Coordinacion en Sistema Intergrado de Gestion

¢Realiza la etapa productiva con una entidad u organizacién en el exterior? (si

Modalidad de ejecucion de la etapa productiva (presencial o virtual) Pais donde realiza la etapa productiva

ono)
Presencial No Colombia
Nombre de la entidad, empresa, institucién u izacién donde estd la etapa i NIT Direcci6n de la entidad, empresa, institucién u organizacién

DUANA & CIA LTDA 830080649-2

Calle 15 # 36A -223 Acopi Yumbo

Datos de la persona encargada del proceso formativo del aprendiz en la entidad co-formadora
Contacto telefénico del
ente co-formador

3188488786

Nombre completo del ente co-f dor (Jefe i It fisor) Cargo del ente co-formador Correo electrénico del ente co-formador

Jefe de SIG

Estefany Salas Hurtado calidadDiana@duanaltda.com

Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento Correo electrénico del instructor de seguimiento

Seleccione con una "X" la alternativa de etapa productiva que estd realizando

Alternativa de etapa productiva

Contrato de aprendizaje

Marque con una X

Alternativa de etapa
productiva

Monitoria

Marquen con una X

Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo

Vinculo laboral

Descripcién de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

Descripcion de las actividades realizadas

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

Fecha de inicio

(dd/mm/aa)

Fecha de fin
(dd/mm/aa)

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

Observaciones, inasistencias, dificultades
presentadas, y/o comentarios realizados
por el aprendiz y/o jefe inmediato

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la af

Informacién afiliacién a la ARL

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

cion de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones

) - Comprension organizacional, adaptacion al Registro de asistencia a induccion, socializacién de
Induccion Corporativa, Ronda para conocer la empresa (oficinas y 22 ' ) ; ' !
bodega) entorno laboral, cumplimiento normativo, manejo 9/4/2026 9/4/2026 procesos internos, manuales institucionales y
odega
8 de informacion institucional. asignacién de funciones.
» ) Gestion documental, revision de archivos, manejo Revision y actualizacion de documentos
Revision de documentacén en DRIVE : - 17/04/2026 17/04/2026 )
de herramientas ofiméticas administrativos y bases de datos
Seguridad y salud en el trabajo (SST), inspeccién Registro de inspeccién de extintores, verificacion de
Inspeccion de vencimiento de extintores técnica, cumplimiento normativo, control de 15/04/2026 16/04/2026 fechas de vencimiento, estado fisico y gestion de envio
riesgos. para mantenimiento o recarga
Validacion de pedidos entregados, seguimiento a la
Control de la informacion, verificacion de procesos satisfaccion del usuario, verificacién de cumplimiento
Cierre y validacion de la base de datos de Farmacia , vertficacion de p) 17/04/2026 30/04/2026 ! mP
y seguimiento al cumplimiento de tiempos. en tiempos de entrega y cierre de pedidos en el
sistema
- - Proceso ejecutado conforme a
Verificacion del enel uso de de 3 del de normas de SST, Listados de verificacion del uso de Elementos de : )
! ) ) lineamientos institucionales, sin
Proteccién Personal control del uso de EPP y aplicacién de medidas 10/4/2026 30/04/2026 Proteccién Personal (EPP), reportes de cumplimiento y novedades
Inspeccion / Ronda al area de bodega preventivas seguimiento. )
Dar cumplimiento al Plan Estrategico de Seguridad Formatos de check list diligenciados por cada uno de
Seguimiento semanal check list de los vehiculos Via - PESV y garantizar a los conductores y dems 13/04/2026 27/04/2026 los colaboradores,
usuarios un transito seguro. DRIVE
- - ) o Informe de evaluacion, encuestas de satisfaccién y
Realizar medicién de eficacia de las capacitaciones realizadas en | Evaluacion de procesos de formacién, analisis de me At
) ' 23/04/2026 23/04/2026 anlisis de resultados de las capacitaciones.
elmes resultados y mejora continua.
DRIVE
Gestion documental y cumplimiento de
de de 1y cump 22/04/2026 22/04/2023 Matriz de ausentismo subida en DRIVE
normatividad en SST
Notificacion oficial de despacho de insumos s . ol de entrega de pedid 22/04/2026 23/04/2026 Enviar correos a las farmacias: Confirmaciones de
eguimiento y control de entrega de pedidos.
(Botiquin, Kit de derrames, Extintor u otros). 8! Y 82 e P! recibido y trazabilidad de despachos.

Articulo 11. Obligaciones de la institucién de educacién. Corresponde a las instituciones 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 practica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacién o educacién, que ameritaron su afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales,


mailto:tianypedroza42@gmail.com
mailto:calidadDiana@duanaltda.com

2. Verificar que el espacio de practica cuente con los elementos de proteccién personal apropiados segun el riesgo ocupacional.

¢El aprendiz se encuentra
afiliado a la ARL?

Indique el nivel de riesgo actual

¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las
actividades que desarrolla el aprendizen la

¢El aprendiz cuenta con los elementos de proteccion
personal (EPP), requeridos para desarrollar su etapa

empresa? productiva?
Si (Nive 1) Sl SI
Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este
Tiony fEdrozer
04/05/2026
Firma del aprendiz Fecha entrega bitdcora
'UANA..
st fown alas 4
g AR
Resoluckbn SST No. 4212 de 15.06.2023
Firma del instructor Firma del ente co-formador

-

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la re iony iento 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,

circulacién, supresién, transferencia, transmision, cesiony todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Es opcional relacionar evidencia fotogréfica de las actividades desarrolladas
(No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)
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