Version: 06

- Cédigo: |
GFPI-F-023 . |

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

Informacion general

Regional: CAUCA

Centro de Formacion: COMERCIO Y SERVICIOS
' Programa de Formacion: | GESTION EMPRESARIAL l No. Grupo | 3066499
| Modalidad de Formacién: Presencial X ] Virtual [ l A Distancia L

Nombre Completo:

EDNA JANINE VASQUEZ FLOREZ

Tipo de documento:

CEDULA DE CIUDADANIA

N° de Identificacion:

1126142393

Teléfono (fijo/mavil):

3154083682-3153353390

organizacion)

Datos del = S Z
aprendiz Correo electrénico personal: ednajaniv74@gmail.com
Correo electrénico institucional: ednajaniv74@gmail.com
Altgrnatlva de etapa productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE
registrada
Fecha de Registro en Sofia Plus: 16/04/2026
Nombre: Jamilton Alexander Calvache Enriquez
Tipo de documento: Cédula de ciudadania
Datosdel | n¢ ge identificacion: 1002959745
Instructor de = >
seguimiento: Teléfono (fijo/movil): 3226848766
Correo electrénico institucional: jcalvache@sena.edu.co
Correo electrdnico alterno: jcalvache@sena.edu.co
Nombr;mpresa o entidad BANCO MUNDO MUJER SA O MUNDO MUIJER EL BANCO DE LA COMUNIDAD O MUNDO
Datos del conformadora: MUJER
ente Direccidén: Carrera; 11 5- 56
Conformador Ni SiTcinas
(Jefe S >
Inmediato o | Correo electrénico Institucional: Leonardo.erazo@bmm.com.co
Tutor* y Sk :
ity | dembedeljate Inmedl LEONARDO ALBERTO ERAZO CAPOTE

conformador del aprendiz/tutor:

Cargo:

Director de Agencia

Correo electrénico organizacional o

Leonardo.erazo@bmm.com.co

Institucional:
* ’
Tutor: | zo1éfono (fijo/movil): R
resolucion
0623 del 2020 Nombre otro contacto: T
y 3546 del Correo electrénico organizacional o S
2018. Institucional: :
Teléfono Institucional (fijo/movil): NA
Persona en | Nombre de la persona que asiste al o
situacion de | @prendiz: ‘
discapacidad Tipo de asistencia (Lenguaje de
(Si aplica) sefas, apoyo visual, entre otros): N.A

Autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad, entiendo que

los datos serdn objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion, transferencia, transmision, cesion y todo el tratamiento,
realizados por el SENA

GFPI-F-023 V6. Informacion general.



Version: 06

Cédigo:
GFPI-F-023

Fecha inicio Etapa

Visita - Momento No 1 - Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una unica vez)

Fecha Fin de Etapa Fecha de registro a la

Alternativa de Etapa Productiva

Productiva 15/04/2026 Productiva: ARL: .
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 15/10/2026 (DD/MM/AA) 15/04/2026
Martes a Viernes de 7:45 am -
Horario 12:00 y de 1:15 - 17:00

Contrato de Aprendizaje (Indicar si es diurno, nocturno,

dias de la semana y la hora)

Lunes de 8:45 — 12:00 y de 1:15 -
16:00 pm
Sabado de 07:45 —12:00 pm

Concertacién plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Actividades a Desarrollar

Ejecutar estrategias de gestion comercial para la reactivacion de clientes.

Brindar asesoria y servicio al cliente bajo protocolos de calidad bancaria.

Aplicar acciones de fidelizacion y seguimiento para fortalecer la retencion de clientes.
Gestionar el cobro preventivo y administrativo de cartera en mora.

Identificar y captar clientes potenciales segun el nicho de mercado del banco.

Evidencias de Aprendizaje

Bitacoras quincenales de las actividades realizadas por la aprendiz en la entidad conformadora.

Competencias a Desarrollar

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN
CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA. .

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL
QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

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

Resultados de Aprendizaje

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.
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

ACTUALIZAR LA CODIFICACION DE LOS OBJETOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, LAS PRACTICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y
ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Tonym

-ﬂﬁb're y firma del Aprendiz
J?@m& A Freng

Nombre y Firmia ¢
Instructor de seguimiento a etapa productiva

Nombre y Firma del ente Conformador

Ciudad Popayan y fecha concertacion actividades: _21_/_04_/_2026_DIA/MES/ANO de forma Presencial ___ o Virtual __

GFPI-F-023 V6. Momento 1 - Planeacion.



SENA Versién: 06
7 ‘ Cédigo:
GFPI-F-023

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

Informacion general

Regional: CAUCA
Centro de Formacion: COMERCIO Y SERVICIOS
Programa de Formacién: | GESTION EMPRESARIAL | No. Grupo | 3066499
Modalidad de Formacion: Presencial X Virtual ’ | A Distancia
Nombre Completo: MABEL YAILIN SOLANO DIAZ
Tipo de documento: CEDULA DE CIUDADANIA
N° de Identificacién: 1061819429
Teléfono (fijo/mévil): 3135154693_3147968803
Datos del
aprendiz Correo electrénico personal: mabelsolano184@gmail.com
Correo electroénico institucional: mabelsolano184@gmail.com

Alternativa de etapa productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE

registrada
Fecha de Registro en SofiaPlus: 16/04/2026
Nombre: Jamilton Alexander Calvache Enriquez
Tipo de documento: Cédula de ciudadania
Datos del | e ge |dentificacién: 1002959745

Instructor de " " —

seguimiento: Teléfono (fijo/movil): 3226848766
Correo electronico institucional: jcalvache@sena.edu.co
Correo electrénico alterno: jcalvache@sena.edu.co

N "
ombre empresa o entidad ASMET SALUD EPS SAS

Datos del coformadora:
ente Direccidn: CARRERA 4 # 18N - 46 BARRIO SECTOR LA ESTANCIA
Coformador -
(Jefe Nit: 900935126
Inmediato o | Correo electrénico Institucional: jennyfer.diaz@asmetsalud.com
Tutor* y

Nombre del jefe inmediato/

. JENNIFER NATALIA DIAZ CHICANGANA
coformador del aprendiz/tutor:

empresa u
organizacion)

Cargo: Coordinadora de Gestion Documental

Correo electronico organizacional o . .
& jennyfer.diaz@asmetsalud.com

Institucional:
* .
Tuto'r: Teléfono (fijo/moévil): 3108173451
resolucion
0623 del 2020 Nombre otro contacto: N.A
y 3546 del | Correo electrénico organizacional o NA
2018. Institucional: .
Teléfono Institucional (fijo/mévil): N.A
Persona en | Nombre de la persona que asiste al NA
situacién de | aprendiz:
discapacidad | Tipo de asistencia (Lenguaje de NA

(Si aplica) | sefias, apoyo visual, entre otros):

Autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad, entiendo que
los datos seran objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion, transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento,
realizados por el SENA

GFPI-F-023 V6. Informacién general.



SENA Versién: 06

7 ‘ Cédigo:
GFPI-F-023

Visita - Momento No 1 - Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

Fecha inicio Etapa Fecha Fin de Etapa Fecha de registro a la
Productiva 16/04/2026 Productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 15/10/2026 (DD/MM/AA) 15/04/2026
Horario
Alternativa de Etapa Productiva Contrato de Aprendizaje (Indicar si es diurno, nocturno, Lunes a Jueves de 07:00 a 17:00 y
dias de la semana y la hora) Viernes de 07:00 — 16:00 PM

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Indexar y cargar historias clinicas al sistema institucional desde canales digitales.

Organizar y administrar expedientes de historias laborales segtin la normativa de archivo.
Gestionar trdmites administrativos y operativos del drea de Medicina Laboral.

Procesar y cargar datos en el sistema de gestion documental mediante herramientas ofimdticas.
Radicar y clasificar la correspondencia recibida a través de los canales oficiales de la entidad.
Brindar orientacidn y servicio al usuario bajo los estdndares de calidad de la EPS.

Distribuir y tramitar las comunicaciones oficiales entre las diferentes dreas de la organizacion.

Actividades a Desarrollar

Evidencias de Aprendizaje Bitdcoras quincenales de las actividades realizadas por la aprendiz en la entidad coformadora.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL
QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

Competencias a Desarrollar 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

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.
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

ACTUALIZAR LA CODIFICACION DE LOS OBJETOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, LAS PRACTICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y
ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Resultados de Aprendizaje

p i

"9k
% {LLLLLr . \;>

Nombre y firma del Aprendiz Nombre y Firma
Instructor de seguimiento a etapa productiva

Nombre y Firma dél énte Coformagor

Ciudad Popayan y fecha concertacion actividades: _24 / 04_/ 2026_DIA/MES/ANO de forma Presencial ___ o Virtual __

GFPI-F-023 V6. Momento 1 — Planeacion.
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SENA Version: 06

7 ‘ Cédigo:
GFPI-F-023

Visita - Momento NO 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha del momento de Fecha del momento de
planeaciéon: DD/MM/AA seguimiento: DD/MM/AA
Modalidad del seguimiento: Presencial Virtual

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
[Satisfactorio] [Por mejorar]

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Transferencia 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

Valoracion (marcar con X)
[Satisfactorio] [Por mejorar]

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Solucién de Problemas

Cumplimiento

Organizacion

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

Observaciones del Aprendiz:

Observaciones del responsable ente Coformador:

Nombre y firma del Aprendiz Nombre y Firma del ente Coformador

Nombre y Firma Instructor de seguimiento a etapa productiva

Ciudad y fecha concertacién actividades: __/__/ DIA/MES/ANO de forma Presencial __ o Virtual __

GFPI-F-023 V6. Momento 2 — Seguimiento.



SENA Versién: 06
7 ‘ Cédigo:
GFPI-F-023

Visita - Momento N 3 - Evaluacion etapa productiva

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

Fecha de inicio de la ejecucion de Fecha de fin de la ejecucién de la
la etapa productiva: etapa productiva:
DD/MM/AA DD/MM/AA
La evaluacion se realizé en . . Numero de visitas realizadas en
Presencial Virtual .
forma: toda la etapa productiva:

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
[Satisfactorio] [Por mejorar]

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Transferencia 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

Solucion de Problemas

Cumplimiento

Organizacion

JUICIO DE EVALUACION DE LA ETAPA PRODUCTIVA (Seleccione): APROBADO [ NO APROBADO []

Retroalimentacion ente coformador o reconocimientos especiales

1. Proceso de Formacion
del Aprendiz:

2. Evaluacion de las
competencias técnicas del
programa desarrolladas
durante la etapa
productiva:

Nombre y Firma del ente Coformador

GFPI-F-023 V6. Momento 3 — Evaluacién.



SENA Version: 06

7 ‘ Cédigo:
GFPI-F-023

Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

1. Proceso de Formacion
del Aprendiz:

2. Evaluacion de las
Competencias Técnicas
del programa
desarrolladas durante la
etapa productiva:

Nombre y Firma Instructor de seguimiento a etapa productiva

Retroalimentacion del aprendiz

1. Proceso de Formacion
del Aprendiz:

2. Evaluacion de las
Competencias Técnicas
del programa
desarrolladas durante la
etapa productiva:

Nombre y firma del Aprendiz

Ciudad y fecha concertacién actividades: __/__/ DIA/MES/ANO de forma Presencial ___ o Virtual __

GFPI-F-023 V6. Momento 3 — Evaluacién.



INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO (NO IMPRIMIR)



SENA

N

Version: 06

Codigo:
GFPI-F-023

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacidn de Etapa Productiva

Informacion general

Regional:

CAUCA

Centro de Formacion:

COMERCIO Y SERVICIOS

Programa de Formacion:

GESTION EMPRESARIAL

| No. Grupo | 3066499

Modalidad de Formacion:

Presencial

Virtual ’ | A Distancia

Nombre Completo:

BRAYAN ALEJANDRO CHATES LASSO

Tipo de documento:

CEDULA DE CIUDADANIA

N° de Identificacion:

1059237353

Teléfono (fijo/mavil):

3128020177-3122844440

seguimiento:

Datos del -

aprendiz Correo electrénico personal: chatesbrayan31@gmail.com
Correo electronico institucional: chatesbrayan31@gmail.com
Altt?rnatlva de etapa productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE
registrada
Fecha de Registro en SofiaPlus: 16/04/2026
Nombre: Jamilton Alexander Calvache Enriquez
Tipo de documento: Cédula de ciudadania

Datos del N° de Identificacion: 1002959745

Instructor de

Teléfono (fijo/mévil): 3226848766

Correo electronico institucional:

jacalvache@sena.edu.co

Correo electronico alterno:

jacalvache@sena.edu.co

Datos del
ente
Coformador
(Jefe
Inmediato o
Tutor*y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad
coformadora:

FUNDACION UNIVERSITARIA DE POPAYAN - FUP

Direccion:

Calle 8 #9-51

Nit:

891501835

Correo electronico Institucional:

bienestar@fup.edu.co

Nombre del jefe inmediato/
coformador del aprendiz/tutor:

YADY VANESSA ZUNIGA

Cargo:

Directora de Bienestar institucional

Correo electrdénico organizacional o

bienestar@fup.edu.co

(Si aplica)

sefias, apoyo visual, entre otros):

Institucional:
* .
Tutor: | yeléfono (fijo/movil): 316 2782865
resolucion
0623 del 2020 | Nombre otro contacto: N.A
y 3546 del Correo electrénico organizacional o NA
2018. Institucional: .
Teléfono Institucional (fijo/mévil): N.A
Personaen | Nombre de la persona que asiste al NA
situacién de | aprendiz:
discapacidad | Tipo de asistencia (Lenguaje de
N.A

Autorizo al SENA para la recoleccidn y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad, entiendo que
los datos seran objeto de recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacién, supresién, transferencia, transmisién, cesidon y todo el tratamiento,
realizados por el SENA

GFPI-F-023 V6. Informacion general.



SENA Version: 06

7 ‘ Cddigo:
GFPI-F-023

Visita - Momento No 1 - Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

Fecha inicio Etapa Fecha Fin de Etapa Fecha de registro a la
Productiva 16/04/2026 Productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) 15/10/2026 (DD/MM/AA) 15/04/2026
Horario
Alternativa de Etapa Productiva Contrato de Aprendizaje (Indicar si es diurno, nocturno, Lunes a Jueves de 07:00 a 17:00 y
dias de la semanay la hora) Viernes de 07:00 — 16:00 PM

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Gestionar el registro y control biométrico de la poblacidn estudiantil.

Radicar y clasificar la correspondencia y documentos oficiales de la dependencia.
Verificar la legalizacién de anticipos y realizar el sequimiento a la ejecucion presupuestal.
Organizary archivar los soportes contables derivados de las legalizaciones de gastos.
Actividades a Desarrollar Tramitar y verificar las planillas de pago para el servicio de transporte externo.
Administrar la agenda institucional y los compromisos de la Direccion de Bienestar.
Apoyar el soporte administrativo y logistico para los eventos de bienestar institucional.
Actualizar y consolidar la base de datos para el sequimiento a la desercion estudiantil.

Evidencias de Aprendizaje Bitdcoras quincenales de las actividades realizadas por la aprendiz en la entidad coformadora.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS
210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN
CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA ORGANIZACIONALES.

210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL
Competencias a Desarrollar QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

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

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.
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

ACTUALIZAR LA CODIFICACION DE LOS OBJETOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, LAS PRACTICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y
ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Resultados de Aprendizaje

B((m,amm A. Cnotes

Nombre y firma del Aprendiz Nombre y'Firma ¢

Instructor de seguimiento a etapa productiva
&m@q ; oned [ ;i'ﬂgi -

Nombre y Firma del ente Coformador

Ciudad Popayan y fecha concertacién actividades: _29 / 04_/ 2026_DIA/MES/ANO de forma Presencial ___ o Virtual __

GFPI-F-023 V6. Momento 1 — Planeacion.


auxiliar.bienestar
Lápiz


SENA Version: 06

7 ‘ Cddigo:
GFPI-F-023

Visita - Momento NO 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha del momento de Fecha del momento de
planeacién: DD/MM/AA seguimiento: DD/MM/AA
Modalidad del seguimiento: Presencial Virtual

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
[Satisfactorio] [Por mejorar]

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Transferencia 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

Valoracion (marcar con X)
[Satisfactorio] [Por mejorar]

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Soluciéon de Problemas

Cumplimiento

Organizacion

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

Observaciones del Aprendiz:

Observaciones del responsable ente Coformador:

Nombre y firma del Aprendiz Nombre y Firma del ente Coformador

Nombre y Firma Instructor de seguimiento a etapa productiva

Ciudad y fecha concertacioén actividades: __/__/ DIA/MES/ANO de forma Presencial __ o Virtual __

GFPI-F-023 V6. Momento 2 — Seguimiento.



SENA Version: 06
7 ‘ Cddigo:
GFPI-F-023

Visita - Momento N 3 - Evaluacion etapa productiva

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

Fecha de inicio de la ejecucion de Fecha de fin de la ejecucion de la
la etapa productiva: etapa productiva:
DD/MM/AA DD/MM/AA
La evaluacion se realizo en . . Numero de visitas realizadas en
Presencial Virtual .
forma: toda la etapa productiva:

Factores Técnicos

Valoracién (marcar con X)
[Satisfactorio] [Por mejorar]

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Transferencia 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

Soluciéon de Problemas

Cumplimiento

Organizacion

JUICIO DE EVALUACION DE LA ETAPA PRODUCTIVA (Seleccione): APROBADO [] NO APROBADO []

Retroalimentacion ente coformador o reconocimientos especiales

1. Proceso de Formacion
del Aprendiz:

2. Evaluacion de las
competencias técnicas del
programa desarrolladas
durante la etapa
productiva:

Nombre y Firma del ente Coformador

GFPI-F-023 V6. Momento 3 — Evaluacion.



SENA Version: 06

7 ‘ Cddigo:
GFPI-F-023

Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

1. Proceso de Formacion
del Aprendiz:

2. Evaluacion de las
Competencias Técnicas
del programa
desarrolladas durante la
etapa productiva:

Nombre y Firma Instructor de seguimiento a etapa productiva

Retroalimentacion del aprendiz

1. Proceso de Formacion
del Aprendiz:

2. Evaluacion de las
Competencias Técnicas
del programa
desarrolladas durante la
etapa productiva:

Nombre y firma del Aprendiz

Ciudad y fecha concertacién actividades: __/__/ DIA/MES/ANO de forma Presencial _ o Virtual ___

GFPI-F-023 V6. Momento 3 — Evaluacion.



INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO (NO IMPRIMIR)



SENA

N

PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Codigo:
GFPI-F-147

Versién: 05

Publica

[+]

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

[]

Publica Clasificada

[]

Publica Reservada

I Bitacora N°

| Periodo a reportar

| 1

[ Desde 16/04/2026 hasta 30/04/2026

Nombre completo del aprendiz

Datos del apren

Tipo de documento Nimero de identificacién

Contacto telefénico

Brayan Alejandro Chates Lasso

Cedula [ 1059237353

3128020177
Correo electrénico institucional Correo electrénico personal Direccion de residencia
aux.admonbienestar@fup.edu.co chatesbrayan31@gmail.com Calle 18 # 6-91
Nimero de grupo Modalidad de formacién Programa de formacién
3066499 Presencial Tecnologo Gestion Empresarial

Modalidad de ejecucién de la etapa productiva (presencial o virtual)

¢Realiza la etapa productiva con una entidad u organizacién en el exterior?
(si 0 no)

Pais donde realiza la etapa productiva

Presencial

No

Colombia

Nombre de la entidad, empresa, institucién u organizacién donde est4 realizando la etapa productiva

Datos del ente co-formador

NIT

Direccion de la entidad, empresa, institucién u organizacion

Fundacion Universitaria de Popayan (FUP)

891.501.835-6

Calle 5 #8-58

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

Contacto telefonico del
ente co-formador.

Cargo del ente co-formador

Datos de la persona encargada del proceso formativo del aprendiz en la entidad co-formadora

Correo electrénico del ente co-formador

Yady Vanessa Zufiiga Mufios

Dir. Bienestar

3162782865

bienestar@fup.edu.co

Nombre completo del instructor de segui

nto

Datos del instructor de seguimiento

Correo electrénico del instructor de seguimiento

Jamilton Calvache

jacalvache@sena.edu.co

Alternativa de etapa productiva

Contrato de aprendizaje

Marque con una X2

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

Alternativa de etapa
productiva

Monitoria

Marquen con una X&l

Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo

Vinculo laboral

Descripcién de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

Descripcion de las actividades realizadas.

Evidencia de cumplimiento

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

Fecha de inicio

vidad (dd/mm/aa)

(indique si corresponde a un
documento, proceso, producto,
entregable u otro)

Fecha de fin
(dd/mm/aa)

Observaciones, inasistencias,
dificultades presentadas, y/o

comentarios realizados por el aprendiz

En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.

v/o jefe inmediato

. K Actividad realizad: dades,
Gestionar el registro y control biométrico de la | 210601011 - Procesar la informacién de acuerdo 2 crivitod rea lzaca sin notecades
9 ° e 16/04/2026 30/04/2026 cumpliendo con los procedimientos
poblacion estudiantil con las necesidades de la organizacion.
establecidos.
. Actividad realizad dades,
Radicar y clasificar la correspondencia y documentos | 210601011 - Procesar la informacién de acuerdo ctividad realizada sin novecades
) ° oo o 16/04/2026 30/04/2026 cumpliendo con los procedimientos
oficiales de Ia dependencia con las necesidades de Ia organizacion
establecidos.
Organizar y archivar soportes contables derivados de Actividad realizada sin novedades,
& v sopor 210601013 - Contabilizar operaciones de acuerdo 16/04/2026 30/04/2026 cumpliendo con los procedimientos
legalizacion de gastos. ‘
con normas vigentes. establecidos.
Apoyar la logistica y organizacion de eventos de Actividad realizada sin novedades,
poY gistica y organt: 210601002 - Organizar eventos que promuevan 16/04/2026 30/04/2026 cumpliendo con los procedimientos
bienestar institucional. " N
Ias relaciones empresariales. establecidos.
Actividad realizada sin novedades,
Actualizar y consolidar Ia base de datos para el | 210601011 - Procesar la informacion de acuerdo crviac ea naca sin novecaces
. i " o 16/04/2026 30/04/2026 cumpliendo con los procedimientos
seguimiento ala desercion estudiantil con las necesidades de la organizacion. B
establecidos.

Informacién afiliacién a la ARL

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliacién de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones

Este espacio debe ser siempre

ligenciado.

Articulo 11. Obligaciones de la institucion de educacion. Corresponde a las instituciones de educacion a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:

1. Revisar periddicamente que el estudiante en préctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacion o educacion, que ameritaron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.
2. Verificar que el espacio de préctica cuente con los elementos de proteccién personal apropiados segin el riesgo ocupacional.

¢El aprendiz se encuentra

Indique el nivel de riesgo actual
afiliado a la ARL?

ZEl nivel de riesgo de la ARL corresponde a las
actividades que desarrolla el aprendiz en la
empresa?

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

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este

Brayon A Choley |

Firma del aprendiz_

Firma del instructor de seguimiento

Nota: Con el diligenciamiento de este formato auforizo al SENA para la

de mis datos personal

recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, supresion, transferencia, transmisién, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA. &

Fecha entrega biticora

Sl B

Firma del ente co-formador

conforme a la politica de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de

Anexo: Es opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

(No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)


mailto:aux.admonbienestar@fup.edu.co
mailto:aux.admonbienestar@fup.edu.co
mailto:chatesbrayan31@gmail.com
mailto:chatesbrayan31@gmail.com
mailto:bienestar@fup.edu.co
mailto:jacalvache@sena.edu.co
mailto:jacalvache@sena.edu.co
mailto:chatesbrayan31@gmail.com
mailto:aux.admonbienestar@fup.edu.co
mailto:bienestar@fup.edu.co
mailto:jacalvache@sena.edu.co
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































[ ) Cédigo:
SENA GFPI-F-147
;A: Version: 05

PROCESO
NOMBRE DEL FORMATO
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

[]

Publica Publica Clasificada

Publica Reservada

]

Bitdcora N° Periodo a reportar

Desde 01/05/2026 hasta 15/05/2026
Datos del aprendiz

Nombre completo del aprendiz

Tipo de documento Nimero de identificacién Contacto telefénico

Maria Fernanda Betancourt Dagua cC 1061718021 3011806800
Correo electrdnico institucional Correo electrénico personal Direccién de residencia
aprendizgd7.nac@asmetsalud.com mariafda0215@gmail.com Cra 11#7-14
Numero de grupo Modalidad de formacion Programa de formacién
3066499 Presencial

Gestion Empresarial

¢Realiza la etapa productiva con una entidad u organizacion en el

Modalidad de ejecucién de la etapa productiva (presencial o virtual) exterior? (si 0 no)

Pais donde realiza la etapa productiva

Presencial No Colombia

Datos del ente co-formador

Nombre de la entidad,

p izacion donde estd realizando la etapa

productlva NIT

Direccién de la entidad,

pi , institucion u

Asmet Salud

900935126 Cra. 4 No. 18N-46

Datos de la persona encargada del proceso formativo del aprendiz en la entidad co-formadora

Contacto telefénico del
ente co-formador

3108173451

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

Jennyfer Natalia Diaz Chicangana Coordinadora de Gestién Documental

jennyfer.diaz@asmetsalud.com
Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento

Correo electrdnico del instructor de seguimiento

Jamilton Alexander Calvache Enriquez jcalvache@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa

Alternativa de etapa
productiva

productiva

Marque con una X

Marquen con una X

Monitoria
Contrato de aprendizaje X

Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral

Descripcién de las actividades realizadas

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

Descripcion de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

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

Fecha de inicio
(dd/mm/aa)

Fecha de fin
(dd/mm/aa)

Indexar y cargar historias clinicas al sistema
institucional desde canales digitales.
Organizar y administrar expedientes de historias (210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE L
laborales segtin la normativa de archivo. LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO .
Gestionar tramites administrativos y operativos del ORGANIZACIONAL 05/01/2026 05/15/2026 £ No aplica
érea de Medicina Laboral. QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION .
Procesar y cargar datos en el sistema de gestion ADMINISTRATIVA .
documental mediante herramientas ofimaticas.
Brindar orientacion y servicio al usuario bajo los T
estandares de calidad de la EPS.
Distribuir y tramitar las comunicaciones oficiales FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES .
" . o INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 05/01/2026 05/15/2026 No aplica
entre las diferentes areas de la organizacién.

Gestionar el flujo de usuarios y correspondencia en
la recepcién principal de la empresa.

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.




Articulo 11. Obligaciones de la institucion de educacion. Corresponde a las instituciones de educacion 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 formacién o educacién, que ameritaron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.
2. Verificar que el espacio de préctica cuente con los elementos de proteccién personal apropiados seglin el riesgo ocupacional.

&El aprendiz se encuentra . . .
In | nivel de ries; |
afiliado a la ARL? dique el nivel de riesgo actual

¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las
actividades que desarrolla el aprendiz en la
empresa?

&El aprendiz cuenta con los
elementos de proteccién personal
(EPP), requeridos para desarrollar su

etapa productiva?
Sl

No aplica

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este

R ———

Firma del aprendiz

Fecha entrega bigicora

1o o4
Firma del instructor d_E_géguimiento<

Firma del ente co-formatior
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, supresion, transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo:

Es oncional relacionar evidencia fotogrdfica de las actividades desarrolladas
(No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)






