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Informacion general ‘

Regional: Valle del Cauca

Centro de formacion: Centro de Electricidad y Automatizacion Industrial CEAI | Nivel formativo: | Técnico

Programa de formacion: | Recursos Humanos No. Grupo: 3173538
Modalidad de formacidn: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Por proyecto | Fecha fin de la etapa lectiva: ‘ 17/12/2025

Nombre completo:

Angie Nicole Agredo Echeverry

Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

N° de identificacién:

1108560505

Contacto telefénico:

3044150155

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccién: Calle 66 # 1i— 11 bis- Rivera 2
aprendiz Correo electrénico personal: anyinicol501@gmail.com
Correo electronico institucional: ANAE35484521@soy.sena.edu.co
Alternativa de etapa productiva .
. v pa productiv Contrato de Aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 05/01/2026
Datos del Nombre: Diego Javier Martinez Sanmiguel

Contacto telefénico:

3012187498

Correo electrénico institucional:

djmartinez@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor* y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

Comercializadora e inversiones Montenegro S.A.S

Direccion:

Calle 5 No. 50-103 Local 159 Cosmocentro

Nit:

900063751-8

Correo electrénico:

yagallego@apuestasmarthalucia.com

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Yair Andrés Gallego Garcia

Cargo: Director Administrativo
*Tutor: | Contacto telefénico: 3015945648
resolucion —
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Alba Cecilia
y 3546 del | 1ej4fono institucional (fijo/movil): | 3106383745
2018.
Nomb::e .de la persona que asiste al N/A
Persona en a_prer; 1z: - -~ —d
situacién de -sr;’r)"r?zs ZaZ'Ste;C'a l( engtliaje). e N/A
discapacidad » dpoyo visual, U otros;:
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

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, supresién,

transferencia, transmisidn, cesidn y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

GFPI-F-023 V6.
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Momento N° 1 -

SENA

Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 30/01/2026 productiva: 29/07/2026 ARL: 01/07/2025
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
. - Horario:
Numer(c;id: chl;)za ARL: 9014052 (Indicar si es diurno, nocturno, Diurno
P dias de la semana y la hora)

Enlace de grabacion del momento 1:

https://drive.google.com/file/d/1gezjwDEi9s-tXhp565CC695tl IxHI{V/view?usp=sharing

(Aplica si se realiza de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Competencias a desarrollar .
(Competencias del programa .
relacionadas) .

210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.
210601026: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.
210601027: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
220601042: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
210601020: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

Resultados de aprendizaje .

Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas
y procedimientos de la organizacion.

Elaborar informe de trazabilidad de seleccion y vinculacién de trabajadores, teniendo en cuenta normas,
politicas y herramientas tecnoldgicas establecidas por el drea funcional.

Elaborar documentos de informacion de la gestién de recursos humanos, de acuerdo con normas
técnicas.

Verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.

Presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos humanos,
segun normas técnicas y politicas de la organizacion.

Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de acuerdo con
normas y politicas de la organizacion.

Operar el sistema de procesamiento de informacion, de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.

Verificar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y metodologia
establecida.

Utilizar herramientas ofimdticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.

Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con recursos y necesidades del drea
funcional.

Consolidar informacion haciendo uso de herramientas informdticas y ofimdticas dispuestas por la
organizacion.

Actividades a desarrollar
(Durante los 6 meses de Etapa
Productiva)

Tramitar planilla para el pago de la seguridad social.
Participar en el comité de SST.

Participar en el comité de Convivencia.

Organizary actualizar el archivo del drea.

Organizary actualizar los controles de ventas diario.
Digitar los movimientos diarios de los puntos de venta.
Digitar organizar y enviar premios a los proveedores.
Realizar cuadros de control de ventas diarias.

Conciliar ventas.

Apoyar los procesos de atencion a los clientes.
Colaborar con las actividades del drea de Gestion Humana.

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

e Copias de las actas del comité SST.

e Copias de las actas del Comité de convivencia.

e Copia del cuaderno de control.

e Archivo de ventas y movimientos diarios actualizado.

GFPI-F-023 V6.
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Planilla de relacion de premios.
Informes atencidn a clientes.
Informe actividades del drea.

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades

<
g) aj ES
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Firma del aprendiz

¥
Firma del instructor de seguimiento

Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 06/02/2026 de forma presencial X o virtual ____

GFPI-F-023 V6.




SENA

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 30/01/2026 seguimiento: 29/04/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: . Enlace de grabaciéon del momento 2:
o Presencial . ) N/A
(presencialyvirtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Valoraciéon (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Aplicacion de conocimiento X
Mejora continua X
Fortalecimiento ocupacional X
Oportunidad y calidad X
Responsabilidad ambiental X
Administracion de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X
Documentacion etapa productiva X

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Soluciéon de problemas X
Cumplimiento X
Organizacion X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

El rendimiento del aprendiz en la etapa prdctica ha sido notable, ejecutando satisfactoriamente las labores encomendadas. Ha mostrado ser
colaborador y mantener siempre una actitud optimista y activa. Su seriedad y puntualidad en cada tarea le han otorgado el reconocimiento de sus
superiores, lo que evidencia su gran dedicacién y responsabilidad.

Observaciones del aprendiz:

En estos tres meses de etapa productiva me he sentido bien en la empresa. La sefiora con la que mds trabajo siempre me ha colaborado y apoyado
en las actividades que me asignan. El ambiente laboral ha sido bueno y también he podido aplicar varias cosas que aprendi en la etapa lectiva

Observaciones del responsable ente co-formador:

Hasta el momento la aprendiz ha cumplido satisfactoriamente con las tareas que se le han asignado.

[ 2
Aé%}& ﬂ%%“mm%

N,

Firma del aprendiz Firma Instructor-de'seguimientd Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 01/05/2026 de forma presencial X o virtual __

GFPI-F-023 V6.



SENA

Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

. . Fecha de fin de la ejecucién Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MM/AA) 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

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidon de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacidon 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:

GFPI-F-023 V6.
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Retroalimentacion instructor de seguimiento 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:

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva::

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione): Aprobado [] No aprobado []

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: /__/ de forma
presencial ___ ovirtual ___

GFPI-F-023 V6.
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva
Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: extraordinario:
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del seguimiento
(presencial/virtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacidn 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

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial ___ o virtual ___

GFPI-F-023 V6.
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacidon, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

Publica

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada

Publica Reservada

Febrero 2026

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

GFPI-F-023 V6.
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Informacién general ‘

Regional: Valle del Cauca

Centro de formacién: Centro de Electricidad y Automatizacidn Industrial CEAI | Nivel formativo: | Técnico

Programa de formacion: | Recursos Humanos No. Grupo: 3173538
Modalidad de formacion: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Por proyecto | Fecha fin de la etapa lectiva: ‘ 17/12/2025

Nombre completo:

Aura Dahiana Ruano Gaviria

Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

N° de identificacién:

1112150242

Contacto telefénico:

3137575561

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Carrera 12 # 9 — 20 B/ Malvinas (Vijes)
aprendiz Correo electronico personal: dahianaruano@gmail.com

Correo electronico institucional: aura_ruano@soy.sena.edu.co

| i i L

A t?rnatlva de etapa productiva Contrato de Aprendizaje

registrada:

Fecha de Registro en SofiaPlus: 05/01/2026
Datos del Nombre: Diego Javier Martinez Sanmiguel

Contacto telefénico:

3012187498

Correo electronico institucional:

djmartinez@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor* y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

COMBUSTIBLES LIQUIDOS DE COLOMBIAS.A E.S.P

Direccién:

Km 3.5 Via Yumbo-Vijes, Yumbo, Valle del Cauca.

Nit:

9001758302

Correo electrénico:

gestionhumana@clcgas-com.co

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Leidy Patricia Mufioz

Cargo: Jefe Talento Humano
* Tutor: Contacto telefénico: 3223945499
resolucion
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Esthefany Wbaldo Morales
y 3546 del | 1e)4fono institucional (fijo/moévil): | 3214931294
2018.
N | i |
) orm::iez.de a persona que asiste a N/A
Persona en p € - - -
stuscionge | 100 8¢ iend fergue de [
discapacidad » dpoy ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

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 recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidén, supresion,

transferencia, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

GFPI-F-023 V6.
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Momento N° 1 -

SENA

Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una unica vez)

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 30/01/2026 productiva: 29/07/2026 ARL: 30/01/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
. - Horario:
Numer(c;id: Z?:)za ARL: N/A (Indicar si es diurno, nocturno, Diurno
P dias de la semana y la hora)

Enlace de grabacién del momento 1:

https://drive.google.com/file/d/10d2Kdgugz8krIBVtUCm4ePwg9dQl7g4M/view?usp=sharing

(Aplica si se realiza de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Competencias a desarrollar .
(Competencias del programa .
relacionadas) .

210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.
210601026: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.
210601027: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
220601042: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
210601020: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

Resultados de aprendizaje .

Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas
y procedimientos de la organizacion.

Elaborar informe de trazabilidad de seleccion y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta normas,
politicas y herramientas tecnoldgicas establecidas por el drea funcional.

Elaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo con normas
técnicas.

Verificar la elaboracién y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.

Presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos humanos,
seguin normas técnicas y politicas de la organizacion.

Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de acuerdo con
normas y politicas de la organizacion.

Operar el sistema de procesamiento de informacion, de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.

Verificar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y metodologia
establecida.

Utilizar herramientas ofimdticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.

Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con recursos y necesidades del drea
funcional.

Consolidar informacion haciendo uso de herramientas informdticas y ofimdticas dispuestas por la
organizacion.

Actividades a desarrollar
(Durante los 6 meses de Etapa

Apoyar los procesos administrativos y operativos siguiendo la normatividad de la organizacion,
organizacion de documentos y base de datos del personal.

Participar en los procesos de reclutamiento, seleccion de personal

Apoyar la recepcion de hojas de vida,

Elaborar las dafiliaciones de la seguridad social.

Realizar los certificados de trabajo, médicos y constancias.

Productiva) e Brindar apoyo en el drea de némina mediante el registro de novedades, control de los archivos y
comprobantes de pago
e Elaborar los informes bdsicos del drea.
e Organizacion de archivos y documentos en general.
e Carpetas digitales.
Evidencias de aprendizaje e Registro de actualizacion de informacion del personal.
(Que generarad el Aprendiz de e Certificados elaborados.
acuerdo con cada Actividad) e Soportes de dfiliacidn, EPS, ARL, etc.

Informe mensual apoyado

GFPI-F-023 V6.
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Actas o soportes elaborados.
Informes archivo y gestion documental

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades

Dah'xonc chmo

':'.l ! . s
Bt e il
i

Firma del aprendiz

Qe

A —

Firma del instructor de seguimiento

Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 06/02/2026 de forma presencial X o virtual ____

GFPI-F-023 V6.




SENA

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de

productiva: 30/01/2026 seguimiento: 29/04/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)

Modalidad del seguimiento: presencial Enlace de grabacion del momento 2: N/A

(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

X[ X[ X|X|X|X]|X

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

A Valoracion (marcar con X, . . .
Variable - - ( . ) Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar

Relaciones interpersonales X

Trabajo en equipo

Solucidon de problemas

Cumplimiento

X | X[ X | X

Organizacion

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

Durante el periodo prdctico, el aprendiz ha cumplido eficazmente con todas las funciones asignadas. Destaca por su disposicion para ayudar y su
actitud, la cual siempre ha sido positiva y dindmica. El compromiso y la seriedad con que aborda sus responsabilidades le han hecho merecedor de
buenas opiniones por parte de sus jefes, reflejando asi su dedicacion. Es claro que cuenta con gran potencial y un futuro exitoso en lo laboral.

Observaciones del aprendiz:

Ha sido un proceso lleno de aprendizaje, me siento muy conforme todo lo aprendido hasta ahora, he llevado a cabo la mayoria de los conceptos
aprendidos en mi etapa lectiva, este proceso me ha permitido fortalecer mis conocimientos y ponerlos en prdctica, reconozco que aun me falta
fortalecer mis conocimientos, hasta ahora me siento muy conforme con el ambiente en la empresa y como me han acogido mis compaiieras, por su
paciencia, claridad y mds.

Observaciones del responsable ente co-formador:

La aprendiz ha demostrado un buen desempefio durante su proceso formativo. Se caracteriza por ser una persona receptiva a las indicaciones,
responsable y diligente en el desarrollo de sus funciones. Ademds, evidencia disposicion para aprender, compromiso con las actividades asignadas y
buena actitud frente a las tareas encomendadas.

Dahiona Ruano . ﬂm&%’\m@% Whona Qo D

Firma del aprendiz Firma Inétiuctor de segy_}miento Firma del ente co-formador (Nueva jefe)

Ciudad Santiago de Caliy fecha de diligenciamiento: 02/05/2026 de forma presencial X o virtual __

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



SENA

Momento N° 3 - Evaluacién etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

L . Fecha de fin de la ejecucion Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MM/AA) 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
A Valoracion (marcar con X) i . .
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)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucién de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacion ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

GFPI-F-023 V6.
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Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Retroalimentacién 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 []

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: [/ de forma
presencial o virtual

GFPI-F-023 V6.
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva
Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: extraordinario:
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabaciéon del seguimiento
(presencial/virtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Factores Técnicos

Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

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

Valoraciéon (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidn de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial __ o virtual __
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SENA

N

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X Publica Reservada

Febrero 2026

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
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Informacion general ‘

Regional: Valle del Cauca

Centro de formacion: Centro de Electricidad y Automatizacion Industrial CEAI | Nivel formativo: | Técnico

Programa de formacion: | Recursos Humanos No. Grupo: 3173538
Modalidad de formacidn: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Por proyecto | Fecha fin de la etapa lectiva: ‘ 17/12/2025

Nombre completo:

Cristian Andrés Moreno Murillo

instructor de
seguimiento:

Tipo de documento: Tarjeta de Identidad
N° de identificacion: 1078688088
Contacto telefénico: 3206205148

Datos del Direccién: Carrera 42c #48 - 135

aprendiz Correo electrénico personal: Morenomurilloc316@gmail.com
Correo electronico institucional: CAMM33053881@soy.sena.edu.co
Altt_arnatlva de etapa productiva Contrato de Aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 05/01/2026

Datos del Nombre: Diego Javier Martinez Sanmiguel

Contacto telefénico:

3012187498

Correo electrénico institucional:

djmartinez@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor* y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

PGI COLOMBIA LTDA

Direccion:

Zona Franca del Pacifico-Palmira-PALMIRA

Nit:

815002042

Correo electrénico:

AlexanderAlvarez@magnera.com

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Alexander Alvarez

Cargo: Jefe de Capacitacion
*Tutor: | Contacto telefénico: 3126008290
resolucion Nombre ot tacto: Jai lenci
0623 del 2020 | Nombre otro contacto: aime valencia
y 3546 del | 1el4fono institucional (fijo/movil): | 323 4884635
2018.
Nomb::e .de la persona que asiste al N/A
Persona en a_prer; 1z: - -~ —d
stuainde | T destiends e de 1,
discapacidad » dpoy ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

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, supresién,

transferencia, transmisidn, cesidn y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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SENA

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

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 28/01/2026 productiva: 27/07/2026 ARL: 28/01/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
. - Horario:
Numer(c;id: chl;)za ARL: 9020835 (Indicar si es diurno, nocturno, Diurno
P dias de la semana y la hora)

Enlace de grabacion del momento 1:

s ) e )
(Aplica si se realiza de forma virtual) https://drive.google.com/file/d/1mAGdH4tgFGd TcWyyySIX4Rr EM6Ghky/view?usp=sharing

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

e 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.

Competencias a desarrollar e 210601026: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.
(Competencias del programa e 210601027: Registrar informacidn de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
relacionadas) e 220601042: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.

e 210601020: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

e Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas
y procedimientos de la organizacion.

e Elaborarinforme de trazabilidad de seleccion y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta normas,
politicas y herramientas tecnoldgicas establecidas por el drea funcional.

e Flaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo con normas
técnicas.

. Verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.

e Presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos humanos,
segun normas técnicas y politicas de la organizacion.

Resultados de aprendizaje e Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de acuerdo con
normas y politicas de la organizacion.

e  QOperar el sistema de procesamiento de informacion, de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.

. Verificar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y metodologia
establecida.

e Utilizar herramientas ofimdticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.

e Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con recursos y necesidades del drea
funcional.

e Consolidar informacion haciendo uso de herramientas informdticas y ofimdticas dispuestas por la
organizacion.

e Apoyar el andlisis de riesgo de calidad aplicado a procesos relacionados con el talento humano.

Actividades a desarrollar e Realizar el Ingreso y andlisis de capacitaciones correspondientes a los meses de enero y febrero.
(Durante los 6 meses de Etapa e Actualizar las bases de datos del personal.
Productiva) e Actualizar las bases de datos e implementacion de mejoras mediante ingenieria de procesos.

e Colaborar en la creacion y actualizacion de procedimientos internos del drea de Recursos Humanos.

e  Reportes andlisis de riesgos

Evidencias de aprendizaje e Informe de capacitaciones
(Que generard el Aprendiz de e Base datos del personal
acuerdo con cada Actividad) e  Basedatos SST

e Formatos de procedimientos

Observaciones adicionales

) e Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades
(En caso de ser necesarias)
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Firma del aprendiz Firma del instructor de segulmlento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 06/02/2026 de forma presencial X o virtual ___
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 28/01/2026 seguimiento: 27/04/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: . Enlace de grabaciéon del momento 2:
o Presencial . ) N/A
(presencialyvirtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Valoraciéon (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Aplicacion de conocimiento X Buen aplicacion de herramientas en ofimdtica
Mejora continua X Cada vez asume mayor responsabilidad
Fortalecimiento ocupacional X
Oportunidad y calidad X
Responsabilidad ambiental X
Administracion de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X Buen comportamiento en el autocuidado
Documentacidn etapa productiva X

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X Muy buena comunicacion
Trabajo en equipo X Muy buen trabajo en equipo
Soluciéon de problemas X Busca las soluciones
Cumplimiento X
Organizacion X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

A lo largo de su prdctica, el aprendiz ha sobresalido por su adecuado desempefio en cada una de las actividades que le han sido encomendadas. Su
colaboracion y actitud abierta y proactiva han sido notorias, al igual que su responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas. Esto ha generado una
excelente impresion en sus supervisores, quienes reconocen su dedicacion y compromiso.

Observaciones del aprendiz:

Durante estos 3 meses, me he sentido muy bien en la empresa, el trato es éptimo y me explican adecuadamente como realizar las diferentes
actividades asignadas.

Observaciones del responsable ente co-formador:

Cristian tiene una buena actitud en el proceso de priactica, se adapta rapidamente a los cambios que se presentan en las actividades del proceso de
entrenamiento, tiene muy buena capacidad de resolver situaciones y buscar las respuestas a las necesidades de los clientes internos. En su proceso
ha asumido el reto de tener tiempo compartido entre el proceso de entrenamiento y actividades de RR. HH, apoyando el proceso de comunicacién
organizacional.

-

. O i) e

Firma del aprendiz Firma Instructor de seg'm“r?\iento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 28/04/2026 de forma presencial X o virtual ___
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Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

. . Fecha de fin de la ejecucién Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MM/AA) 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

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidon de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacidon 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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Retroalimentacion instructor de seguimiento 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:

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva::

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione): Aprobado [] No aprobado []

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: /__/ de forma
presencial ___ ovirtual ___
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva
Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: extraordinario:
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del seguimiento
(presencial/virtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacidn 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

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial ___ o virtual ___
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X Publica Reservada

Febrero 2026

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

GFPI-F-023 V6.



Informacion general

SENA
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Regional: Valle del Cauca

Centro de formacion: Centro de Electricidad y Automatizacion Industrial CEAI | Nivel formativo: | Técnico

Programa de formacién: | Recursos Humanos No. Grupo: 3173538
Modalidad de formacién: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Por proyecto | Fecha fin de la etapa lectiva: \ 17/12/2025

Nombre completo:

Danna Marcela Patifio Collazos

Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

N° de identificacion:

1005967581

Contacto telefénico:

3006498172

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Calle 98¢ #26g47

aprendiz Correo electrénico personal: dannapc017@gmail.com
Correo electrénico institucional: DMPC30998431@soy.sena.edu.co
Alternativa de etapa productiva Contrato de Aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 05/01/2026

Datos del Nombre: Diego Javier Martinez Sanmiguel

Contacto telefénico:

3012187498

Correo electronico institucional:

djmartinez@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor* y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

TECNOPLAST S.A.S.

Direccion:

Carrera 5N # 40— 07 - Cali

Nit:

890301033

Correo electrénico:

jrosales@tecnoplast.com.co

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Jhon Fernando Rosales

Cargo: Director de Gestion Humana
* Tutor: | Contacto telefénico: 3147206009
resolucion -
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Eliana Escobar
y 3546 del | yal4fono institucional (fijo/mévil): | 3133278319
2018.
Nombdrfe fie la persona que asiste al N/A
Persona en a.pren 1z: - - -
stiacinde | Trodesistends enqufede
discapacidad » apoy! ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

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, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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SENA

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

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 30/01/2026 productiva: 29/07/2026 ARL: 30/01/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)

Horario:

Numero de poliza ARL:

(Si aplica) N/A (Indicar si es diurno, nocturno, Diurno

dias de la semana y la hora)

Enlace de grabacién del momento 1:

o - ~ https://drive.google.com/file/d/1DFIU1261JR4zcPrOYr8DtUTTdGJ7KDZu/view?usp=sharing
(Aplica si se realiza de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

e 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.

Competencias a desarrollar e 210601026: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.
(Competencias del programa e 210601027: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
relacionadas) e 220601042: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.

e  210601020: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

e Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas
y procedimientos de la organizacion.

e FElaborarinforme de trazabilidad de seleccion y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta normas,
politicas y herramientas tecnoldgicas establecidas por el drea funcional.

e  Elaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo con normas
técnicas.

. Verificar la elaboracién y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.

e Presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos humanos,
seguin normas técnicas y politicas de la organizacion.

Resultados de aprendizaje . Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de acuerdo con
normas y politicas de la organizacion.

e Operar el sistema de procesamiento de informacion, de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.

. Verificar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y metodologia
establecida.

e Utilizar herramientas ofimdticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.

e Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con recursos y necesidades del drea
funcional.

e Consolidar informacion haciendo uso de herramientas informdticas y ofimdticas dispuestas por la
organizacion.

e Transcribir y radicar las incapacidades, llevar un control preciso de que incapacidades nos pagan y
cuales nos niega y el porqué.

®  Realizar el ingreso de las carpetas a IBES.

e Apoyar con el ingreso de novedades de némina al sistema.

e Archivar las incapacidades y liquidaciones pagadas.

Actividades a desarrollar e llevar un control de los pagos de embargos y libranzas.
(Durante los 6 meses de Etapa . Verificar el control de ausentismo.
Productiva) e Organizar las carpetas de ingreso.

. Verificar que todas las afiliaciones queden radicadas con su soporte fisico en cada carpeta de ingreso.

e Apoyar en bienestar, con las compras, las decoraciones y demds actividades que corresponden al drea
durante todo el afio.

e Revisar que las carpetas de todos los colaboradores activos cuenten con la documentacion correcta, en
caso de una auditoria.

e Apoyar en el ingreso de las capacitaciones al Excel para las auditorias y tener las AZ actualizadas
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Evidencias de aprendizaje
(Que generard el Aprendiz de
acuerdo con cada Actividad)

W

Registro de incapacidades en el sistema (IBES u otro).

Soportes de radicacion ante EPS/ARL.

Cuadros de control donde se evidencia: pagadas, negadas y motivo de negacion.
Archivo fisico y/o digital de incapacidades pagadas y rechazadas.

Carpetas digitales creadas y cargadas en IBES.

Listados de colaboradores ingresados al sistema.

Checklists de documentos cargados correctamente.

Carpetas fisicas organizadas por colaborador.

Carpetas digitales clasificadas por periodo.

Listados de control de documentos archivados

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades

iy

Yoy
ﬂ QX\ VVioaiue
%} — ._(3

Firma del aprendiz

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 06/02/2026 de forma presencial X o virtual ___
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SENA

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 30/01/2026 seguimiento: 29/04/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: . Enlace de grabaciéon del momento 2:
o Presencial . ) N/A
(presencialyvirtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Valoraciéon (marcar con X)

Variable - - - Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X
Mejora continua X
Fortalecimiento ocupacional X
Las organizaciones tienen muchas oportunidades en los puestos de
Oportunidad y calidad X trabajo. No limitarse solo a las tareas designadas. Dar el plus o valor
agregado.
Responsabilidad ambiental X
Administracién de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X
Documentacion etapa productiva X

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Solucidn de problemas X Requiere orientacion para lograr el objetivo

Cumplimiento

Organizacion

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

A lo largo del tiempo en prdcticas, el aprendiz ha demostrado eficacia en cada actividad asignada. Se destaca por su voluntad de colaborar y por
mantener en todo momento una actitud proactiva y positiva. Su constancia en el cumplimiento de sus deberes ha generado el aprecio y buena
percepcion de parte de sus jefes, confirmando su dedicacion.

Observaciones del aprendiz:

Durante el tiempo que llevo en mi etapa productiva he tenido una experiencia positiva dentro de la empresa. He recibido apoyo y orientacion por
parte de mis comparieros y del drea de trabajo para realizar las actividades asignadas. Ademds, he podido fortalecer y aplicar los conocimientos
aprendidos en la etapa lectiva, adquiriendo nuevos aprendizajes y experiencia en el entorno laboral. El ambiente laboral ha sido agradable y ha
contribuido a mi crecimiento personal y profesional.

Observaciones del responsable ente co-formador:

La aprendiz ha mostrado responsabilidad, compromiso y buena actitud en el desarrollo de sus actividades. Se destaca su disposicion para el trabajo
en equipo y el cumplimiento de las funciones asignadas. Como oportunidad de mejora, se recomienda fortalecer la solucion de problemas y la iniciativa
en los procesos organizacionales.

L) an ik W

Firma del aprendiz Firma Instructor de segulmlento Firn}h dﬁente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 30/04/2026 de forma presencial X o virtual ____
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Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

. . Fecha de fin de la ejecucién Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MM/AA) 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

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidon de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacidon 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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Retroalimentacion instructor de seguimiento 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:

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva::

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione): Aprobado [] No aprobado []

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: /__/ de forma
presencial ___ ovirtual ___

GFPI-F-023 V6.
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva
Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: extraordinario:
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del seguimiento
(presencial/virtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacidn 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

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial ___ o virtual ___
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X Publica Reservada

Febrero 2026

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
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Regional: Valle del Cauca

Centro de formacion: Centro de Electricidad y Automatizacion Industrial CEAI | Nivel formativo: | Técnico

Programa de formacion: | Recursos Humanos No. Grupo: 3173538
Modalidad de formacidn: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Por proyecto | Fecha fin de la etapa lectiva: ‘ 17/12/2025

Nombre completo:

Eliana Jiseth Castillo Arango

Tipo de documento:

Cédula de ciudadania

instructor de
seguimiento:

N° de identificacion: 1006435975
Contacto telefénico: 3242784464

Datos del Direccién: Calle 83 #28 e 28

aprendiz Correo electrénico personal: hannycastillo415@gmail.com
Correo electronico institucional: EJCA32606594@soy.sena.edu.co
Altt_arnatlva de etapa productiva Contrato de Aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 05/01/2026

Datos del Nombre: Diego Javier Martinez Sanmiguel

Contacto telefénico:

3012187498

Correo electrénico institucional:

djmartinez@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor* y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

FOUNDEVER DE COLOMBIA S.A

Direccion:

Calle22 N #2 N 60

Nit:

8300375407

Correo electrénico:

carlos.qaviria@foundever.com

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Carlos Gaviria

Cargo: Jefe de Archivo
*Tutor: | Contacto telefénico: 3194393855
resolucion Nombre ot tacto: Karina Cal
0623 del 2020 | Nombre otro contacto: arina Calero
y 3546 del | tel4fono institucional (fijo/mévil): | 3008933240
2018.
Nomb::e .de la persona que asiste al N/A
Persona en a_prer; 1z: - -~ —d
stuainde | T destiends e de 1,
discapacidad » dpoy ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

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, supresién,

transferencia, transmisidn, cesidn y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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Momento N° 1 - Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

SENA

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 29/01/2026 productiva: 28/07/2026 ARL: 24/07/2025
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
. - Horario:
Numer(c;id: 7’::)23 ARL: N/A (Indicar si es diurno, nocturno, Diurno
P dias de la semana y la hora)

Enlace de grabacion del momento 1:

https://drive.google.com/file/d/1EexMHSvQ2nFxpGZw4 bGJFyZGkfAHbeG/view?usp=sharing

(Aplica si se realiza de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

e 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.
Competencias a desarrollar e 210601026: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.
(Competencias del programa e 210601027: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
relacionadas) e 220601042: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.

e 210601020: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

e Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas
y procedimientos de la organizacion.

e Elaborarinforme de trazabilidad de seleccion y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta normas,
politicas y herramientas tecnoldgicas establecidas por el drea funcional.

e FElaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo con normas
técnicas.

. Verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.

e Presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos humanos,
segun normas técnicas y politicas de la organizacion.

Resultados de aprendizaje e Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de acuerdo con

normas y politicas de la organizacion.

e  QOperar el sistema de procesamiento de informacion, de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.

. Verificar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y metodologia
establecida.

e Utilizar herramientas ofimdticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.

e Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con recursos y necesidades del drea
funcional.

e Consolidar informacion haciendo uso de herramientas informdticas y ofimdticas dispuestas por la
organizacion.

e Apoyar en las actividades del drea de Recursos Humanos.

e Colaborar en el fortalecimiento de la gestion documental.

®  Realizar la elaboracion y actualizacién de documentos relacionados con la informacion de la gestion del
talento humano

e Llevar a cabo la organizacion fisica de la bodega de archivo del drea.

Actividades a desarrollar e C(lasificar y ordenar la documentacion del drea para optimizar el espacio, facilitar su consulta y
(Durante los 6 meses de Etapa garantizar la adecuada custodia de la informacion.
Productiva) e Colaborar en la realizacion de los informes del SG-SST

e Apoyar en las afiliaciones de los empleados en el sistema de seguridad social

e Realizar los soportes de los procesos de contratacion y retiro del personal.

e Colaborar en la realizacion de las actas del COOPASST.

e Elaborar los cronogramas y registros de las actividades de bienestar.

e Apoyar en los reportes de la gestion de nomina.
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Evidencias de aprendizaje
(Que generarad el Aprendiz de
acuerdo con cada Actividad)

SENA

N

Informes de gestion del SG-SST.

Registros y soportes de dfiliaciones al sistema de seguridad social.
Reportes de procesos de contratacion y retiro de personal.
Soportes de pago de seguridad social.

Informes de depuracion de deuda presunta.

Reportes de actualizacion de fondos y entidades de seguridad social.
Actas de eleccion del COPASST y del Comité de Convivencia.

Actas de reuniones del COPASST y Comité de Convivencia.
Cronogramas y registros de actividades de bienestar.

Reportes y formatos de control de inventarios.

Informes de apoyo a procesos del drea y de produccion.

Reportes de gestion de nomina.

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades

)
[

Firma del aprendiz

—_ —2

i
Q;ﬂ(%ﬂv\«;&@% -
- o>

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 06/02/2026 de forma presencial X o virtual ___
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de

productiva: 29/01/2026 seguimiento: 28/04/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)

Modalidad del seguimiento: Presencial Enlace de grabaciéon del momento 2: N/A

(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos
Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Aplicaciéon de conocimiento X
Mejora continua X
Fortalecimiento ocupacional X
Oportunidad y calidad X
Responsabilidad ambiental X
Administracion de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X
Documentacion etapa productiva X

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Solucion de problemas X
Cumplimiento X
Organizacion X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

A lo largo de su practica, la aprendiz ha sobresalido por su adecuado desempefio en cada una de las actividades que le han sido encomendadas. Su
colaboracién y actitud abierta y proactiva han sido notorias, al igual que su responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas. Esto ha generado una
excelente impresidn en sus supervisores, quienes reconocen su dedicacién y compromiso. Se percibe en ella un alto potencial y perspectivas positivas
en su desarrollo laboral.

Observaciones del aprendiz:

En esta etapa productiva, he aprendido muchas cosas sobre la empresa. Las actividades que estoy realizando van de la mano con el area de recursos
humanos. En estos momentos, me encuentro apoyando a una compafiera en temas como permisos y contratos de los trabajadores. Todos me han
tratado muy bien, el ambiente laboral es muy bueno y ameno, y estoy contenta con esta etapa de mi vida. He cumplido con todos mis deberes, no
llego tarde y soy muy respetuosa con todos mis compaiieros.

Observaciones del responsable ente co-formador:

La aprendiz ha demostrado un desempefio altamente satisfactorio. Se caracteriza por su comportamiento respetuoso y profesional, asi como por su
puntualidad, cumpliendo siempre con los horarios establecidos sin presentar retrasos. Ha evidenciado compromiso y responsabilidad en el desarrollo
de sus funciones, cumpliendo de manera oportuna con las tareas asignadas. Su actitud proactiva y disposicion para aprender han aportado
positivamente al drea, reflejando un excelente desempefio.

= @ Shr-

£~ Firma del aprendiz Firma Instructot de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 02/05/2026 de forma presencial X o virtual ___
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Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

. . Fecha de fin de la ejecucién Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MM/AA) 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

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidon de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacidon 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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Retroalimentacion instructor de seguimiento 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:

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva::

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione): Aprobado [] No aprobado []

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: /__/ de forma
presencial ___ ovirtual ___

GFPI-F-023 V6.
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva
Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: extraordinario:
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del seguimiento
(presencial/virtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacidn 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

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial ___ o virtual ___
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X Publica Reservada

Febrero 2026

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
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Informacion general ‘

Regional: Valle del Cauca

Centro de formacion: Centro de Electricidad y Automatizacion Industrial CEAI | Nivel formativo: | Técnico

Programa de formacion: | Recursos Humanos No. Grupo: 3173538
Modalidad de formacidn: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Por proyecto | Fecha fin de la etapa lectiva: ‘ 17/12/2025

Nombre completo:

Geraldine Saavedra Reyes

Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

N° de identificacién:

1114542456

Contacto telefénico:

3214931097

organizacion)

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Datos del Direccion: Calle 4c # 29 - 14 Palmira
aprendiz Correo electrénico personal: geralsaavedrareyes@gmail.com
Correo electrénico institucional: N/A
Alt?rnatlva de etapa productiva Contrato de Aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 05/01/2026
Datos del Nombre: Diego Javier Martinez Sanmiguel
instructor de | Contacto telefénico: 3012187498
seguimiento: | ¢, rag electrénico institucional: dimartinez@sena.edu.co
Datos del Nombre empresa o entidad co- Tecnicentro Santa Ménica SAS
ente co- formadora:
formador Direccion: Av 6a N #22 - 61 Santa Ménica Residencial, Cali
Uete Nit: 900.515.171-7
Inmediato o —
tutor*y Correo electrénico: direccion.pyr@santamonica.com.co
empresa u

Sandra Batero

Cargo: Jefe Recursos Humanos
* Tutor: Contacto telefénico: 3103868305
resolucion -
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Vanessa Gaviria
y 3546 del Teléfono institucional (fijo/mévil): 316-3607698
2018.
go:::;?z-de la persona que asiste al N/A
Persona en T'p r - -~ =
stuscionde |00 et erguoede |,
discapacidad » dpoy ’ :
(Si aplica)
Contacto telefonico: N/A

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, circulacidén, supresion,

transferencia, transmisidn, cesidn y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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Momento N° 1 -

SENA

Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 02/02/2026 productiva: 01/08/2026 ARL: 08/08/2025
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
. - Horario:
Numer(c;id: 7’::)23 ARL: N/A (Indicar si es diurno, nocturno, Diurno
P dias de la semana y la hora)

Enlace de grabacion del momento 1:

https://drive.qgoogle.com/file/d/1z10Whr6tiFuRoKRFCF5DwWB6hQ7-TPIrX/view?usp=sharing

(Aplica si se realiza de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Competencias a desarrollar .
(Competencias del programa .
relacionadas) .

210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.
210601026: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.
210601027: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
220601042: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
210601020: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

Resultados de aprendizaje .

Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas
y procedimientos de la organizacion.

Elaborar informe de trazabilidad de seleccion y vinculacién de trabajadores, teniendo en cuenta normas,
politicas y herramientas tecnoldgicas establecidas por el drea funcional.

Elaborar documentos de informacion de la gestién de recursos humanos, de acuerdo con normas
técnicas.

Verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.

Presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos humanos,
segun normas técnicas y politicas de la organizacion.

Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de acuerdo con
normas y politicas de la organizacion.

Operar el sistema de procesamiento de informacion, de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.

Verificar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y metodologia
establecida.

Utilizar herramientas ofimdticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.

Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con recursos y necesidades del drea
funcional.

Consolidar informacion haciendo uso de herramientas informdticas y ofimdticas dispuestas por la
organizacion.

Actividades a desarrollar
(Durante los 6 meses de Etapa
Productiva)

Mantener actualizado el archivo de némina del personal.

Gestionar y archivar los contratos y demds documentos de ingreso, debidamente firmados y
digitalizados.

Digitalizar, archivar y organizar los examenes médicos periodicos, junto con sus respectivos informes,
tanto en carpeta fisica como digital.

Orden y verificacion de la documentacion de empleados retirados para asegurar el control y
cumplimiento de los procesos.

Tramitar y entregar elementos de proteccion personal y dotacion. Apoyo en informes de indicadores
mensuales del SGSST

Actualizar informacion empleados

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

e Archivo de némina actualizado.

e  Carpeta fisica y digital de contratos y documentos de ingreso.
e Archivo digital de exdmenes médicos con sus informes.

e  Carpeta organizada del personal retirado.
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e  Soportes de liquidaciones laborales archivados.
e Informes indicadores
e  Basedatos

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Con el paso de los dias, se podran asignar nuevas actividades

LAt

Qi

Firma del aprendiz

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 06/02/2026 de forma presencial X o virtual ____
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

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

02/02/2026

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

1/05/2026

Modalidad del seguimiento:
(presencial/virtual)

Presencial

Enlace de grabaciéon del momento 2:
(si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Valoraciéon (marcar con X)

Variable - - - Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
. e Cumpliendo con los procedimientos establecidos en sus actividades
Aplicacion de conocimiento X o
diarias
Mejora continua X Demuestra iniciativa en sus actividades
Fortalecimiento ocupacional X Muestra disposicion para aprender nuevas funciones
Oportunidad y calidad X Entrega las actividades con un nivel de calidad acorde a lo requerido
Responsabilidad ambiental X Cumple con las normas ambientales
Administracion de recursos X Utiliza de manera adecuada los recursos asignados
Seguridad y salud en el trabajo X Cumple con las normas de seguridad
Documentacion etapa productiva X Mantiene la documentacién actualizada

Factores Actitudinales y Comportamentales

Variable

Valoracién (marcar con X)

Satisfactorio

Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Mantiene relaciones respetuosas y cordiales con compaieros y

Relaciones interpersonales X .
superiores
Trabajo en equipo Participa activamente en el trabajo en equipo
Solucion de problemas Analiza las situaciones presentadas y propone solucione
Cumplimiento Cumple con las funciones y actividades asignadas
o Organiza adecuadamente sus tareas y gestiona eficientemente el
Organizacidn X

tiempo

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

Durante el periodo prdctico, la aprendiz ha cumplido eficazmente con todas las funciones asignadas. Destaca por su disposicion para ayudary su
actitud, la cual siempre ha sido positiva y dindmica. El compromiso y la seriedad con que aborda sus responsabilidades le han hecho merecedora de
buenas opiniones por parte de sus jefes, reflejando asi su dedicacion. Es claro que cuenta con gran potencial y un futuro exitoso en lo laboral.

Observaciones del aprendiz:

Durante mi etapa productiva he tenido una experiencia positiva. He recibido un buen trato, cuento con apoyo en mis actividades y he podido aplicar
los conocimientos adquiridos, en un ambiente laboral adecuado.

Observaciones del responsable ente co-formador:

Geraldine a demostrado ser una persona activa y comprometida con su proceso de aprendizaje, reflejando avances constantes en su proceso

formativo.

(2o

ﬂwﬁxﬂ\’\"&ﬁ“ 2

Mﬁprendiz

Firma Instryctor'de segui@g\gto

Firma del ente so-forkd6r

Ciudad Santiago de Cali, fecha de diligenciamiento: 04/05/2026 de forma presencial X o virtual ___
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SENA

Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

. . Fecha de fin de la ejecucién Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MM/AA) 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

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidon de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacidon 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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N

Retroalimentacion instructor de seguimiento 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:

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva::

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione): Aprobado [] No aprobado []

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: /__/ de forma
presencial ___ ovirtual ___
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva
Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: extraordinario:
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del seguimiento
(presencial/virtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacidn 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

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial ___ o virtual ___
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X Publica Reservada

Febrero 2026

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

GFPI-F-023 V6.



Informacion general

SENA

N

Regional: Valle del Cauca

Centro de formacion: Centro de Electricidad y Automatizacion Industrial CEAI | Nivel formativo: | Técnico

Programa de formacién: | Recursos Humanos No. Grupo: 3173538
Modalidad de formacién: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Por proyecto | Fecha fin de la etapa lectiva: \ 17/12/2025

Nombre completo:

Jan Carlos Morales Cortes

Tipo de documento: Tarjeta de Identidad
N° de identificacion: 1055047183
Contacto telefénico: 3167199004

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Cra. 99#18-01

aprendiz Correo electronico personal: jancarlosm594@gmail.com
Correo electronico institucional: jan_morales@soy.sena.edu.co
Alt tiva de et ducti .

(.erna va de etapa productiva Contrato de Aprendizaje

registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 05/01/2026

Datos del Nombre: Diego Javier Martinez Sanmiguel

Contacto telefénico:

3012187498

Correo electronico institucional:

djmartinez@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor* y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

Servicios y Actividades en Fisioterapia y Ergonomia S.A.S

Direccion:

Avenida 5 norte # 38N 81 B/ La Flora

Nit:

9000442437

Correo electrénico:

gestionhumana@safesas.com

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Deicy Johana Jiménez Ruiz

Cargo: Lider Gestion Humana
* Tutor: | Contacto telefénico: 3160171116
resolucion
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Luz Andrea Duque
y 3546 del | yal4fono institucional (fijo/mévil): | 3160171116
2018.
Nombdrfe fie la persona que asiste al N/A
Persona en a.pren 1z: - - -
stiacinde | Trodesistends enqufede
discapacidad » apoy! ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

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, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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Momento N° 1 -

SENA

Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

Fecha inicio etapa

Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la

productiva: 30/01/2026 productiva: 29/07/2026 ARL: 23/07/2025
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
. - Horario:
Nimero de péliza ARL: 23711415 (Indicar si es diurno, nocturno, Diurno

(Si aplica)

dias de la semana y la hora)

Enlace de grabacién del momento 1:

https://drive.google.com/file/d/1YLaROQKAOgb3pk BUOMGIZc-FpUArOfV/view?usp=sharing

(Aplica si se realiza de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

e 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.
Competencias a desarrollar e 210601026: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.
(Competencias del programa e 210601027: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
relacionadas) e 220601042: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
e  210601020: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
e Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas
y procedimientos de la organizacion.
e FElaborarinforme de trazabilidad de seleccion y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta normas,
politicas y herramientas tecnoldgicas establecidas por el drea funcional.
e  Elaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo con normas
técnicas.
. Verificar la elaboracién y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.
e Presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos humanos,
seguin normas técnicas y politicas de la organizacion.
Resultados de aprendizaje . Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de acuerdo con
normas y politicas de la organizacion.
e Operar el sistema de procesamiento de informacion, de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.
. Verificar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y metodologia
establecida.
e Utilizar herramientas ofimdticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.
e Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con recursos y necesidades del drea
funcional.
e  Consolidar informacion haciendo uso de herramientas informdticas y ofimdticas dispuestas por la
organizacion.
e Apoyar en los procesos de seleccion y contratacion del personal.
® Realizar los informes de Gestion del SG-SST.
* Realizar las dfiliaciones del sistema de seguridad social.
* Realizar los reportes de retiro del personal.
Actividades a desarrollar e Colaborar en el proceso del pago de la seguridad social.
(Durante los 6 meses de Etapa e Apoyar en la depuracion de las deudas presuntas.
Productiva) e Actualizar los reportes de los fondos y entidades de seguridad social.
e Participar en la realizacion de las actas de eleccion del COPASST y del Comité de Convivencia.
e Colaborar en la realizacion de los cronogramas y registros de las actividades de bienestar.
e Participar en la realizacion de los reportes del control de inventarios.
e Apoyar en la realizacion de los informes de apoyo a procesos de produccion.
e Participar en los reportes de la gestion de nomina.
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Evidencias de aprendizaje
(Que generard el Aprendiz de
acuerdo con cada Actividad)

W

Informes de gestion del SG-SST.

Registros y soportes de dfiliaciones al sistema de seguridad social.
Reportes de procesos de contratacion y retiro de personal.
Soportes de pago de seguridad social.

Informes de depuracion de deuda presunta.

Reportes de actualizacion de fondos y entidades de seguridad social.
Actas de eleccion del COPASST y del Comité de Convivencia.

Actas de reuniones del COPASST y Comité de Convivencia.
Cronogramas y registros de actividades de bienestar.

Reportes y formatos de control de inventarios.

Informes de apoyo a procesos del drea y de produccion.

Reportes de gestion de nomina.

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades

J‘U.:l"'. [_,Wll.a!. ;i\-"l“;ﬁn} le.c

Firma del aprendiz

m 0. ~y. % e AR L e e
: : i%\ Voo
— '_(>

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 06/02/2026 de forma presencial X o virtual ____

GFPI-F-023 V6.




SENA

Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 30/01/2026 seguimiento: 29/04/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: . Enlace de grabaciéon del momento 2:
o Presencial . ) N/A
(presencialyvirtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Valoraciéon (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

X[ X | X|X|X|X|[X

Documentacidn etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcar con X)

Variable - - - Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Relaciones interpersonales X Se motiva al aprendiz a relacionarse mds con el equipo de trabajo
Trabajo en equipo X
Soluciéon de problemas X
Cumplimiento X
Organizacion X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

En esta etapa prdctica, el aprendiz ha desarrollado adecuadamente cada una de las tareas establecidas. Su cardcter cooperativo y actitud siempre
constructiva han sido notables, asi como su diligente cumplimiento de lo asignado. Estas cualidades han dejado una impresion positiva en los
responsables, quienes perciben su buen nivel de dedicacion.

Observaciones del aprendiz:

Me siento muy feliz realizando mis prdcticas en SAFE, el equipo de trabajo es acogedor, cercano, alegre, me ayudan a crecer, siento que los procesos
se realizan de manera satisfactoria y que me han ayudado a mejorar personal y profesionalmente. Me comprometo a seguir creciendo
profesionalmente y cumplir con las actividades designadas

Observaciones del responsable ente co-formador:

El aprendiz es receptivo, dispuesto a aprender, es eficiente y cumple con las tareas que se le asignan. Se sigue esforzando en crecer a nivel profesional
y aportar la milla en las actividades que se le asignan. Se le recomienda seguir creciendo en autonomia y aprender a decir no para no sentirse
recargado de actividades

- \
[ ‘1 ﬂ ' COrey Ty R T e v
Jﬂ.ﬂ LWW Mo les ﬂi(x\ \’\’\a&'uu( -
4 . L —\
Firma del aprendiz FirmaInstructor de séguiﬁ\iento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 02/05/2026 de forma presencial X o virtual ___
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SENA

Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

. . Fecha de fin de la ejecucién Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MM/AA) 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

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidon de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacidon 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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Retroalimentacion instructor de seguimiento 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:

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva::

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione): Aprobado [] No aprobado []

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: /__/ de forma
presencial ___ ovirtual ___
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva
Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: extraordinario:
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del seguimiento
(presencial/virtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacidn 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

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial ___ o virtual ___
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N

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada X Publica Reservada

Febrero 2026

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
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Informacion general

SENA

N

Regional: Valle del Cauca

Centro de formacion: Centro de Electricidad y Automatizacion Industrial CEAI | Nivel formativo: | Técnico

Programa de formacién: | Recursos Humanos No. Grupo: 3173538
Modalidad de formacién: Presencial X Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: Por proyecto | Fecha fin de la etapa lectiva: \ 17/12/2025

Nombre completo:

Jhoselyn Cadena Ocampo

Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

instructor de
seguimiento:

N° de identificacion: 1150935031
Contacto telefénico: 3015951422
Datos del Direccion: Transversal 103 #86 a 27
aprendiz Correo electrénico personal: Jhoselyncadena007 @gmail.com
Correo electronico institucional: Jhoselyn cadena@soy.sena.edu.co
AIt(.ernatlva de etapa productiva Contrato de Aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 05/01/2026
Datos del Nombre: Diego Javier Martinez Sanmiguel

Contacto telefénico:

3012187498

Correo electronico institucional:

djmartinez@sena.edu.co

Datos del
ente co-
formador
(jefe
Inmediato o
tutor* y
empresa u
organizacion)

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

GUIAS Y REPUESTOS S.A.S.

Direccion:

Calle 68 a # 7 c 80, Cal - Valle

Nit:

800053605-5

Correo electrénico:

Rhumanos@guialagz.com

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Jenifer Alexandra Machado

Cargo: Lider de Gestion Humana y SSTA
* Tutor: | Contacto telefénico: 3173828954
resolucion -~ y
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Modnica Gonzales Mejia
y 3546 del | yal4fono institucional (fijo/mévil): | 3104156941
2018.
Nombdrfe fie la persona que asiste al N/A
Persona en a.pren 1z: - - -
stuacine | Toodeslteni frgurede |,
discapacidad » apoy! ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A

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, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.
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Momento N° 1 -

SENA

Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 29/01/2026 productiva: 28/07/2026 ARL: 02/09/2025
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
. - Horario:
Numer(c‘)gid: Z?:)za ARL: N/A (Indicar si es diurno, nocturno, Diurno
P dias de la semana y la hora)

Enlace de grabacién del momento 1:

https://drive.google.com/file/d/1DFIU1261JR4zcPrOYr8DtUTTdGJ7KDZu/view?usp=sharing

(Aplica si se realiza de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Competencias a desarrollar .
(Competencias del programa .
relacionadas) .

210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.
210601026: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.
210601027: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
220601042: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
210601020: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

Resultados de aprendizaje .

Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas
y procedimientos de la organizacion.

Elaborar informe de trazabilidad de seleccion y vinculacidon de trabajadores, teniendo en cuenta normas,
politicas y herramientas tecnoldgicas establecidas por el drea funcional.

Elaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo con normas
técnicas.

Verificar la elaboracién y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y politicas
de la organizacion.

Presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos humanos,
seguin normas técnicas y politicas de la organizacion.

Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de acuerdo con
normas y politicas de la organizacion.

Operar el sistema de procesamiento de informacion, de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.

Verificar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y metodologia
establecida.

Utilizar herramientas ofimdticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.

Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con recursos y necesidades del drea
funcional.

Consolidar informacion haciendo uso de herramientas informdticas y ofimdticas dispuestas por la
organizacion.

Actividades a desarrollar
(Durante los 6 meses de Etapa .
Productiva)

Apoyar en la gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), realizando registros,
seguimiento y actualizacion de la informacion requerida.

Apoyar los procesos de contratacion del personal, garantizando el cumplimiento de los requisitos
legales y administrativos.

Gestionar los procesos de retiro de personal, asegurando la correcta elaboracion y archivo de la
documentacion correspondiente.

Realizar las dfiliaciones del personal a los diferentes subsistemas del SG-SST (EPS, ARL, AFP y Cajas de
Compensacion).

Apoyar en el proceso de pago de la seguridad social, verificando novedades y generando reportes para
su respectiva liquidacion.

Realizar la depuracion de deuda presunta ante las entidades correspondientes, verificando
inconsistencias y gestionando correcciones.

Gestionar y actualizar la informacion relacionada con los diferentes fondos (pensiones, cesantias, cajas
de compensacion, entre otros).
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Apoyar en la organizacion y ejecucion del proceso de eleccion del COPASST y del Comité de Convivencia
Laboral.

Apoyar la planeacion y realizacién de reuniones del COPASST y del Comité de Convivencia, elaborando
actas y registros.

Apoyar la planificacion y ejecucion de actividades de bienestar laboral.

Realizar el control y actualizacion de inventarios del drea administrativa o de talento humano.

Apoyar los procesos asociados al drea y a la produccion, de acuerdo con los lineamientos de la empresa.
Apoyar en la gestion de némina, verificando novedades, horas trabajadas, ausencias y demds
informacion necesaria.

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

Informes de gestion del SG-SST.

Registros y soportes de dfiliaciones al sistema de seguridad social.
Reportes de procesos de contratacion y retiro de personal.
Soportes de pago de seguridad social.

Informes de depuracion de deuda presunta.

Reportes de actualizacion de fondos y entidades de seguridad social.
Actas de eleccion del COPASST y del Comité de Convivencia.

Actas de reuniones del COPASST y Comité de Convivencia.
Cronogramas y registros de actividades de bienestar.

Reportes y formatos de control de inventarios.

Informes de apoyo a procesos del drea 'y de produccion.

Reportes de gestion de nomina.

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades

Q‘K%\f\&&ui%

Firma del aprendiz

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 06/02/2026 de forma presencial X o virtual ____
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 29/01/2026 seguimiento: 28/04/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: . Enlace de grabaciéon del momento 2:
o Presencial . ) N/A
(presencialyvirtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Valoraciéon (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

X | X[ X | X |[X|X|X

Documentacidn etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcar con X)

Variable Satisfactorio Por mejorar Observaciones / Compromisos de mejora
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Soluciéon de problemas X
Cumplimiento X
Organizacion X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

En el transcurso de la etapa prdctica, el aprendiz ha realizado satisfactoriamente todas las tareas que se le han asignado. Ha mostrado siempre una
postura colaborativa, manteniendo una actitud entusiasta y predispuesta. Tanto su responsabilidad como el cumplimiento en las labores le han valido
comentarios positivos de sus superiores, poniendo en evidencia su dedicacion y entrega

Observaciones del aprendiz:

Durante estos tres meses de etapa productiva, he contado con un trato respetuoso y adecuado por parte del equipo de trabajo. Mis compafieros me
han brindado apoyo permanente en el desarrollo de las actividades asignadas, lo que ha favorecido mi proceso de aprendizaje. Ademds, se evidencia
un ambiente laboral positivo dentro de la empresa, y he podido poner en prdctica diferentes conocimientos adquiridos durante mi etapa lectiva.

Observaciones del responsable ente co-formador:

Durante el proceso de prdctica del aprendiz, se ha evidenciado la aplicacion de los conocimientos aprendidos en la etapa lectiva, busca estrategias
para solucionar las oportunidades de mejora que tiene, es resolutiva, dgil, escucha, prudente, cuando se le retroalimenta, lo toma de una manera
positiva y lo apropia, tiene excelentes relaciones basadas en el respeto y limites y ha hecho que el resultado visto hasta ahora sea exitoso

Yloldgp— Qi

Firma dgi Fprefidiz Firma Instructor de Seguimiento

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 01/05/2026 de forma presencial X o virtual ____
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Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

. . Fecha de fin de la ejecucién Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MM/AA) 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

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidon de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacidon 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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Retroalimentacion instructor de seguimiento 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:

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva::

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione): Aprobado [] No aprobado []

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: /__/ de forma
presencial ___ ovirtual ___
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva
Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: extraordinario:
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del seguimiento
(presencial/virtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Factores Técnicos

Valoracion (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacidn 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

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial ___ o virtual ___
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Plblica D Piblica Clasificada IX' Publica Reservada E

Febrero 2026

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
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Nombre completo:

Regional: Valle def Cauca

Centro de formadén: Centro de Electricidod y Automatizacion Industrial CEAf [ Nivel formativo: | Técnico

Programa de formacién: Recursos Humaonos No. Grupo: [ 3173538
Modalidad de formacién: Presendial | X [ Virtual ] ADistancia |

Estrategia formativa: Por proyecto Fecha fin de la etapa lectiva: 17/12/2025

Karle Michell Rodriguez Combindo

Tipo de documento; Cédula de Ciudadania
N* de identificacién: 1110040549
Contacto telefénico: 3163314333

Datos del Direccién: Correra 88 # 72 B33
aprendiz [ Correo electrénico personal: 07kar.rodriquez @ gmail. com
Correo electrénico institucional: katla.rodriguez 1111 @soy.seng.edu.co
Alt?rnatwa de etapa productiva Contrato de Aprendizoje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 05/01/2026
Datos del Nombre: Diego favier Mortinez Sanmiguef
instructor de | Contacto telefénico: 3012187498

seguimiento: | correo electronico institucional; dimartinez@sena.edy.co
Datos del Nombre empresa o entidad co- CONSULNETWORKS S.A. E.S.P

ente co- formadora: _
formador Direccién: Carrera 100 % 11-60 Torre Faralfones oficing 319-CALf
(jefe .
Inmediato o Nit: i 900053251
tutor* y Correo electrénico: corolina.viflegos@ caw.co
EMPresal | Nombre del jefe inmediato/ co- e
organizocion) formador del aprendiz ftutor: Carolina Villegos [ edesma
Cargo: Directora de Gestion Humang
“Tutor: | contacto telefénico: 3154103491
resolucion . s
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Sandra Mileno Martinez
y 3546 del Teléfono institucional (fijo/m évil): {602)5242001
2018.
aNc:r::dr?rde la persona que asiste al NA
Persona en = — - - —
situacién de Tuio de as.lsten.aa (lenguaje de M
discapacidad { sefios, apoyo visual, u otros);
(Siaplica) |
Contacto telefénico: N/A

|

Con el diligenciamiento de este formato auterizo al SENA

personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos s
tratamiento, realizados por el SENA.

transferencia, transmision, cesién y todo el

para la recoleccién y tratamiento de mis datos persenales, conferme a la politica de datos
eran objeto de recol eccién, almacenamiento, use, circulacién, supresién,
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Fechainicio etapa Fecha fin de etapa | Fecha de afiliacién a la

productiva: 30/01/2026 productiva: 29/07/2026 ARL: 01/08/2025
(DD/MM/AA) , | (DD/MM/AA) (DD/NMIM/AA) )
- i Horario:
Narmero de pdliza ARL: N/A (indicar si es diurno, nocturno, Diurno

(5l aplicq) | dios defasemana y fa hora)

Enlace de grabacién del momento 1: : -
— o Pucne .
f (Aplica si se redliza de forma vi of) https://drive.google.com/file/d/1iGazfA2 71 EZUTuZUDe7 psWMNaS1uV7y/view? usp=sharing

— — — — — — — — — — — — — — — — — —

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

*  210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.
Competencias a desarrollar *  210601026: Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.
(Competencias del progroma *  210601027: Registrar informacion de acuerdo con normativay procedimiento técnico.
relacionadas) *  220601042: Documentar procesos de gcuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
L ]

210601020: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa,

*  Documentor ef procedimiento de sefeccion y vinculocion de trabajadores de acuerdo o técnicas, normas
y procedimientos de lc organizacion.

*  Eleborar informe de trazabilidad de seleccicn y vinculocion de trabojodores, teniendo en cuento normas,
politicos y herramientas tecnoldgices estoblecidas por el drec funcional,

*  Eloborar documentos de informacion de fo gestion de recursos humonos, de ocuerdo con normaos
técnicas.

¢ Verfficar o elaboracion y aimacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa ¥ politicas
de la orgonizacion.

*  Presentar informes de la informacion y documentacion de los procedimientos de recursos frumanos,
segiin normas técnicas y politicas de fo organizacion.

Resultados de aprendizaje *  Proporcionar atencion y servicio g clientes, en los procedimientos de recursos humanos, de aeuerdo con
normas y politicas de lo orgonizacion.

*  Operor ef sistema de procesamiento de informacion, de acuerdo con los requerimientos de io
organizacion.

¢ Verfficar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y metodologic
establecida.

¢ Utilizar herramientas ofiméticas de acuerdo con recursos y requerimientos de lg orgonizocion.
Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de ocuerdo con recursos y necesidades del drea
funcionai.

¢ Consolidar informacion haciendo uso de herramientas informdticos y ofimdticos dispuestas por lg
organizacion.

*  Apoyar procesos de gestion def talento humano en lo organizacion,
*  Coloborar con la gestion documental de los expedientes laborales de forma orgonizodo y confidencicl.
Actividades a desarrollar *  Participar en los procesos de seleccion, contratacion e induccion de personal
{Duronte fos 6 meses de Etapo *  Apoyar de ia gestion del plon de copocitocidn
Productiva) *  Hocer parte en el desarrolfo de actividades de bienestar
*  Coleborar con la implementacion de sistema de gestion de sequridod y sclud en ef trabajo SGSST
*  Participar administrativamente o los procesos de la empresa
¢ Documentos de registro del proceso de gestion del tafento humano
Evidencias de aprendizaje *  Formatos de los procesos de Gestion documental
{(Que generard el Aprendiz de *  Informes del proceso de seleccion
aeuerdo con cado Actividad) *  Registros de osistencia de bienestar, copocitacion, induccion, pousos octives, expedientes de procesos

de seleccion y contratacion, documentos de retiro, entre otros.
*  Documentacion de o implementacion del SST
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* Informes de actividades u drdenes de trabajo

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarios)

Con el paso de los dias, se podrén asignar nueves octividades

QXvitd Db lyes

Firma del aprendiz Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Caii y fecha de diligenciamiento: 06/02/2026 de forma presencial X o virtual ___
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fechainicio de etapa Fecha del momento de

productiva: 30/01/2026 seguimiento; 29/04/2026
(DD/NiM/AA) | (DD/NVM/AA) |
Moddlidad def seguimiento: Enlace de grabacién del momento 2:

Presenciol

{presenciclfvirtuai) (si se hace de formavirtuai) ’ RYA

Factores Técnicos

Variable L \.faloracif'm (marcar coan) —‘ Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar

Aplicacién de conocimiento X

Mejora continua X

Fortalecimiento ocupacional X
Gportunldad y calidad X

Responsabilidad ambiental X

Administracién de recursos X ]
?eguridad y salud en el trabajo X

Documentacién etapa productiva X Mejor el dominie de las competencias Sena del programa

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién (marcor conX) |

Variable Satitfaciorlo | e e Observaciones / Compromisos de mejora
?elaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Solucién de problemas X Fortalecer habhilidades blandas de resolucién de conflictos
Cumplimiento X ]
Organizacién X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

Durante ef periodo préctico, ef aprendiz ha cumplido adecuadamente con rodos fos funciones asignodas. Presenta bueng disposicidon para oyudor,
pero debe fortalecer sus hobilidades blandos. Ef compromiso y la seriedod con que oborda sus responsabilidodes le han hecho merecedor de buenas
opiniones por parte de sus jefes, reflejando asisu dedicacion.

Observaciones del aprendiz:

En estos tres meses dentro de lg empresa, he logrado sentir o calidez y acogimiento de mis compaiieros y jefes. Aunque he tenido perconces ¥
falencias ocasionaimente, por io regular ha habido espacio pora lo retroalimentacion sin sefialamientos o actitudes negativas. Siempre se me ho
brindado apoyo, herramientos y acompafiamiento con el fin de mejorar mi desempefio. Considero que COMSULNETWORKS es une excelente
empresa.

Observaciones del responsable ente co-formador:
Estudiante en proceso de formocion e incorporacion o lo vida feboral, debe mejorar i iniciotivo sobre actividodes o reclizor.

Qufeie — Zhzatys

Firma del aprendiz Firma Instructor de wguir‘ﬁémo Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali, fecha de diligenciamiento: 30/04/2026 de forma presencial X o virtual __

GFPI-F-023 V6.



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

Fechainicio etapa productiva:

SENA

N

Momento N° 3 - Evaluacién etapa productiva

NOmero de visitas
realizadas en todala

Fecha de fin de la ejecucién
de la etapa productiva:

Variable

(DD/MM/AA) {DD/MM/AA) ‘ etapa productiva:
La evaluacién se realizé en Enlace de grabacion del momento 3;
forma (virtusi/presenciol): (si se hoce de forme virtual)
Factores Técnicos
Valoracién {marcor con X)

Observadones / Compromisos de mejora

Satisfactorio Por mejorar

Aplicacién de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracién de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacién etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Variable

Valoracién (marcar con X)

= - > Observacdiones / Compromisos de me ora
Satisfactorio Por mejorar / P J

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucién de problemas

Cumplimiento

LOrganlzacién

—

Retroalimentacién ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacién del
aprendiz

Desempefio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
préctica durante la etapa
productiva:
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Retroalimentacién instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formadén del
aprendiz:

Desempefio de las
competencias técnicasy
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
préctica durante la etapa
productiva:

Retroalimentacdién del aprendiz

Proceso de formadén del
aprendiz:

Desempefio 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 []
Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 - Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: /__/ de forma

presencial ___ o virtual ___
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N°__ - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva

Fecha del momento de
seguimiento anterior:

Meodalidad del seguimiento:
{presencicivirtuci)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

Fecha del seguimiento
extraordinario:

Enlace de grabacién del seguimiento
extraordinario: {sise hoce de forma virtual)

Factores Técnicos
Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable

Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacién de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional
Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracién de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacién etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracién {marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucién de problemas

Cumplimiento

Organizacién

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte del aprendiz

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:

Firma del aprendiz Firmalnstructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha de diligenciamiento: __/ de forma presencial__ o virtual _

Hash: bc2a69a8d0f6ab32b844ae33ae 34195f 7760c216%e0f9517011038¢6389d8f0b
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‘A 3 Certificado de firma

2"’:)-; 3&‘%‘.‘
Para los efectos legales pertinentes. las partes manifiestan que han decidido suscribir el presente documento de
manera electrénica , y declaran que la firma estampada en el mismo ha sido puesta por quien dice ser su firmante

cumpliendo todos los requisitos legales para este tipo de firmas. y por ello,reconocen la plena validez tanto de lo
dispuesto en el clausulado del presente documento como de las firmas electrénicas que en él se asientan.

Autenticidad

KARLA MICHELL RODRIGUEZ CAMBINDO E-mail 07kar rodriguez@gmai.com
Autenticado con:

191.106.176.160 Cali, Valle del Cauca,

Correo electrénico P Skl
Cédigo OTP

Rol Firmante
Hash de firmante: .
§93202ddf312b¢6d0083628682dc 94815956 ccOLabeel 1c0d 1501 258 FIMMado 11/5/26, 10:57:39 GMT-5
Carolina Eugenia Villegas Ledesma E-mail carolina vilegas@cnw.co

Autenticado con:
Correo electrénico
Cédigo OTP Rol Firmante

IP 200.29.239.250 Cali, Valle del Cauca, Colombia

Hash de firmante: Firmado 11/5/26, 11:29:10 GMT-5
3250e5201259¢a52b 14732585606 dfac 28630972917 1664821 e dBaB 62

Diego Javier Martinez Sanmiguel E-mail instructoretapaproductivasena@gmai.com

Autenticado con:
Correo electrénico
Cédigo OTP Rol Firmante

IP 186.86.52.136 Cali, Valle del Cauca, Colombia

Hash de firmante: Firmado 15/5/26, 8:26:58 GMT-5
casrsmmuemrmsumaasmaas..sausocrzsouoocwogaummas

Integridad del documento

B Nimero de documento: 4DGUF7L3KC @ Funcién Hash: SHA-256

# Hash del documento: bc236938d0f63b32b844ae33ae34f95f7760c2169e0f951701 1038¢6389d8f0b

Disponibilidad del documento

El documento puede ser consultado a través de su ndmero de identificacién yl/o cédigo QR en
nuestra plataforma WWww.auco.ai/verify
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