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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 Gestién 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:

Luisa Fernanda Diaz Diaz

Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

N° de identificacion:

1113066612

Contacto telefénico:

3188390797

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Dagua (Valle del Cauca)
aprendiz Correo electrénico personal: luisafernandadiazdiaz34@gmail.com
Correo electrdénico institucional: N/A
Al - "
t(:zrnatlva 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:

Inversiones Arigom S.A.S

Direccion:

Carrera 4 # 14 - 50

Nit:

901661172-2

Correo electrénico:

asesoracomercialelement@gmail.com

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

Lauren Pefia

Cargo: Asesora Comercial
* Tutor: Contacto telefénico: 3022423716
resolucion -
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Claudia
y 3546 del Teléfono institucional (fijo/mévil): | 3113457489
2018.
Nombdrfe fie la persona que asiste al N/A
Persona en a!)rer; 1z: - — —d
stacondo | oo de sdtence ergufe e,
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, circulacidén, supresion,

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

GFPI-F-023 V6.



mailto:luisafernandadiazdiaz34@gmail.com

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:
Numer(c;id: chl;)za ARL: N/A (Indicar si es diurno, nocturno, Diurno
P dias de la semana y la hora)

Enlace de grabacion del momento 1:

i ) o lreme .
(Aplica si se realiza de forma virtual) https://drive.google.com/file/d/1p1VFZOMQHChLVXXuNhvdbMLyDYcrOwWRK/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 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 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 el proceso de némina, realizando el registro y verificacion de novedades.
®  Registrar documentos relacionados con las actividades del personal

e Participar en tramites del contrato laboral y las afiliaciones a la seguridad social

e Apoyo en la recepcion en facturacion y correos

e verificary registrar informacion relacionada con el personal

Actividades a desarrollar
(Durante los 6 meses de Etapa

Productiva) e Actualizar y apoyar en la organizacion del archivo manual y sistematizado de documentos laborales
e Actualizar la base de datos de empleados
e Apoyar en registro y control de novedades de nomina
e Carpetas con la documentacion respectiva
e Informes registro de novedades de nomina
Evidencias de aprendizaje e  Control de documentos registrados y organizados

(Que generard el Aprendiz de

e Registro de afiliaciones de seguridad social
acuerdo con cada Actividad)

e  Control de entrega y recepcion de documentacion
e Control de validacion de informacion laboral
e Organizacion en archivo manual digital estructurado

GFPI-F-023 V6.


https://drive.google.com/file/d/1p1VFZ0MQHChLvXXuNhvdbMLyDYcrOwRK/view?usp=sharing
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SENA
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e Reportes de actualizacion de datos
e Control mensual de novedades de nomina

Observaciones adicionales

. e Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades
(En caso de ser necesarias)

‘j/‘@ Q“KSX\“W‘; u.u% %ﬁh

i

= >
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)
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 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:

En la etapa productiva, he aprendido cosas de la empresa y de mis compaiieros que van de la mano con el drea de recursos humanos. En estos
momentos, me encuentro apoyando a mi compafiera en temas de archivo y servicio al cliente. Todos me han tratado muy bien y el ambiente laboral
es muy bueno.

Observaciones del responsable ente co-formador:

La aprendiz ha demostrado ser responsable y dedicada en las funciones que se le asigna, asi mismo, presenta diligencia y disponibilidad de apertura
al aprendizaje en cada tarea que se le delega

Fies, Ol i S.Uama sl

Firma del aprendiz Firma Instructor de segMento Firma del ente co-formador
(Nueva jefe directa)

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 02/05/2026 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.



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

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:

Luz Adriana ljaji Galindez

Tipo de documento:

Cedula de Ciudadania

N° de identificacion:

1007468960

Contacto telefénico:

3136994527

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Bitaco la Cumbre Valle del Cauca
aprendiz Correo electrénico personal: lijajigalindez@gmail.com

Correo electronico institucional: lijajigalindez@gmail.com

Alt tiva de et ducti .

(.erna va de etapa procductiva 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:

dimartinez@sena.edu.co

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

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

DISTRIBUIDORA CRISTALERIA LA MEJOR LTDA

Direccion:

Calle 19 #7-66

Nit:

805.027.305-9

Correo electrénico:

bibianatrujillo@hotmail.com

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

Bibiana Trujillo

Cargo: Jefe en seguridad y salud en el trabajo
* Tutor: Contacto telefénico: 3104084793
resolucion
0623 del 2020 Nombre otro contacto: N/A
y 3546 del | yal4fono institucional (fijo/mévil): | N/A
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.

GFPI-F-023 V6.


mailto:lijajigalindez@gmail.com
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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: 02/02/2026 productiva: 01/08/2026 ARL: 27/09/2025
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)

Horario:

Numero de poliza ARL:

(Si aplica) 72136224 (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/16wIXUgx9Q75hMkg5e4Buh0jCHNQOa7Ro/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 la realizacion de actividades en el drea administrativa.

e Colaborar en los procesos financieros y de gestion documental.

e Realizar la revision y verificacién de informacion bancaria, asegurando que los datos se encontraran
correctos y actualizados para su adecuado registro en el sistema.

e Participaren la creacion y actualizacion de clientes en la base de datos, garantizando que la informacion
estuviera completa, organizada y acorde con los lineamientos internos de la organizacion.

e Apoyar en la organizacion y archivo de documentacion, clasificando y resguardando los documentos
correspondientes para facilitar su consulta y mantener un adecuado control administrativo.

e Optimizar el manejo de la informacion y el cumplimiento eficiente de las tareas asignadas.

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

e Ordenes de trabajo drea administrativa.
Evidencias de aprendizaje Archivo G. Documentar drea financiera.

(Que generard el Aprendiz de Documentacion bancaria.

acuerdo con cada Actividad) e Archivo general.

e Reporte actividades.

GFPI-F-023 V6.


https://drive.google.com/file/d/16wlXUqx9Q75hMkq5e4Buh0jCHNQOa7Ro/view?usp=sharing

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

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

i
At Gt

Firma del aprendiz

Quyitigh

Firma del instructor de seguimiento

Firma del ente co-formador

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 10/02/2026 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: 02/02/2026 seguimiento: 01/05/2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: . Enlace de grabacion 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:

A lo largo de su prdctica, la aprendiz ha demostrado un desempeiio adecuado 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
buena impresion en sus supervisores, quienes reconocen su dedicacion y compromiso.

Observaciones del aprendiz:

Me he sentido muy bien en la empresa y acogida por todos demostrandome respeto y muchas ganas de enefiarme.

Observaciones del responsable ente co-formador:

La aprendiz Luz Adriana, ha demostrado puntualidad, muy responsable formando un buen ambiente laboral.

oA G @?&@mm% ﬁé\

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

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 04/05/2026 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 ___
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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:

Marilin Dubieth Alvear Sdnchez

Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

N° de identificacion:

1193142864

Contacto telefénico:

3046037285

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Diagonal 26 m2 #93 - 81
aprendiz | ¢o1r60 electrénico personal: marilyn3gp@gmail.com
Correo electronico institucional: mdas29749220@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 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:

Clinica Nueva Rafael Uribe Uribe SAS

Direccién:

Calle 76 No. 13 - 46-Cali

Nit:

900.891.513 - 3

Correo electrénico:

jeniffer.triana@cnruu.com.co

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

Jeniffer Triana Torres

Cargo: Coordinadora De Talento Humano
* Tutor: Contacto telefénico: 3115892236
0 srsgo;;;:’;gz 0 Nombre otro contacto: Noemi Mora
y 3546 del | tel4fono institucional (fijo/mévil): | 3103103883
2018.
Nomb;o:e f:Ie la persona que asiste al N/A
Persona en a_prer:j 1z: - — —d
stuscinde | o0 desdtercs rguede |,
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 seran objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidén, supresion,

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

GFPI-F-023 V6.
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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: 08/08/2025
(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/1JHxmN45ZQYPWridmk7H4B6io wz7Llpn/view?usp=drive link
(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  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 la ejecucion de procedimientos técnicos relacionados con la gestion y tratamiento de la
informacion.

e Aplicar normas y lineamientos institucionales en el registro, procesamiento y organizacion de datos.

e Participar en la documentacion y actualizacion de procesos del drea asignada.

e Apoyar actividades operativas que requieran el uso de herramientas ofimdticas.

e Colaborar en la verificacion y control de la informacién generada en los procesos.

e Brindar apoyo operativo en actividades que involucren atencion y servicio, segun procedimientos
establecidos.

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

e Registros y soportes del procesamiento y manejo de informacion.

e Documentos elaborados o actualizados conforme a procedimientos y normativa.
e Formatos diligenciados correctamente segun lineamientos institucionales.

e Informes o reportes que evidencien la aplicacion de herramientas ofimdticas.

e Soportes documentales que demuestren la participacion en procesos del drea.

e Registros de actividades realizadas durante la etapa productiva.

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

GFPI-F-023 V6.
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Observaciones adicionales Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades
(En caso de ser necesarias)

Bl B RIS ﬂﬁé\&\ m&m

% orres
hnvu I ente co-formador

Marilyn Dubieth Alvear Sanchez Diego Javier Martlnez Sanmlguel
Firma del aprendiz Firma del instructor de seguimiento

Jennifer Triana Torres
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:
. Presencial . ) N/A
(presencial/virtual) (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
Documentacidn 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:

A lo largo del tiempo en prdcticas, el aprendiz ha demostrado eficacia en cada actividad asignada. Se destaca por su voluntad de colaborary 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:

En el tiempo que llevo en la etapa productiva me he sentido comoda. Poco a poco le he ido cogiendo el ritmo a las tareas, cuando necesito ayuda me
orientan y todo se presta para trabajar tranquila. Ademds, he aprendido cosas nuevas que me han ayudado a mejorar en mis funciones.

Observaciones del responsable ente co-formador:

La aprendiz es una persona responsable y muy comprometida con el proceso. _

S > (\\r{fﬁ&
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Marilyn Dubieth Alvear Sanchez Diego Javier Martinez Sanmiguel Jennifer Triana Torres
Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento 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 []
Marilyn Dubieth Alvear Sanchez Diego Javier Martinez Sanmiguel Jennifer Triana Torres
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

Anexo (Si aplica)

GFPI-F-023 V6.




SENA

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

Valoracién (marcar con X)
Satisfactorio Por mejorar

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicaciéon 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

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:

Marilyn Dubieth Alvear Sanchez Diego Javier Martinez Sanmiguel Jeniffer Triana Torres
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 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:

Shirleida Hoyos Romero

Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

N° de identificacion:

1003502510

Contacto telefénico:

3001205815

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Calle 54 # 1 E 44 Barrio Los andes
aprendiz Correo electronico personal: hoyosrshirleida@gmail.com
Correo electronico institucional: Shr31866110@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:

EMPAQUES INDUSTRIALES DE COLOMBIA S.A.S

Direccion:

Recta Cali- Palmira km 1 Cauca Seco

Nit:

9004061583

Correo electrénico:

diana.bello@empicolsa.com

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

Diana Bello

Cargo: Jefe de Gestion Humana
* Tutor: Contacto telefénico: 3132686613
resolucion Nombre otro contacto: Lorena Urresti
0623 del 2020 :
y 3546 del | yal4fono institucional (fijo/mévil): | 3156270257
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.

GFPI-F-023 V6.
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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: 01/08/2025
(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/1CpOKjZBL4Y36Ct8-2KAZ-5Uz4Kp0V sd/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 la organizacion y actualizacion del archivo general.
e Colaborar en la gestion de dfiliaciones a seguridad social, incluyendo EPS, Pensién, Caja de

Actividades a desarrollar Compensacion Familiar, ARL.
(Durante los 6 meses de Etapa e Participar en el manejo y organizacion de las carpetas del personal.
Productiva) e Apoyar en la logistica de los procesos del drea de Talento Humano.

e Colaborar en la gestion de documentacion del retiro de los empleados.
e Apoyar en la entrega y Control de elementos de dotacion al personal.

e Informes de organizacion y actualizacion del archivo.

e Reportes de dfiliaciones a seguridad social.

e Registro de las carpetas de los empleados

e Registro de procesos de retiros del personal

e Registros y formatos de entrega de elementos de dotacion.

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

GFPI-F-023 V6.
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Firma del aprendiz Firma del instructor de seguimiento Firm#/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)
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 Fortalecer el manejo de conflictos y la solucion de problemas
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 dedicacion y responsabilidad.

Observaciones del aprendiz:

Durante mi etapa productiva he apoyado diversos procesos del drea de Talento Humano como archivo, dfiliaciones, reclutamiento y gestion
documental, aplicando conocimientos de la etapa lectiva y fortaleciendo habilidades administrativas. Asimismo, he recibido un acompafiamiento
adecuado y un buen ambiente laboral que ha facilitado el desarrollo de mis actividades, esto ultimo especialmente cuando me realizaron el cambio
de planta dentro de la organizacion.

Observaciones del responsable ente co-formador:

La aprendiz ha demostrado compromiso y excelente desempefio en sus funciones durante estos meses. Se recomienda fortalecer el manejo de
conflictos y la gestién emocional para favorecer el desarrollo adecuado de sus relaciones interpersonales.

s
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Firma del aprendiz Firma Instructor de segtimiento 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.



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 ___
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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

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:

Yadis Lorena Murillo Arboleda

Tipo de documento: Cédula de Ciudadania
N° de identificacion: 1078986543
Contacto telefénico: 3185781165

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Carrera 12# 7 A 11 Manzana 8
aprendiz Correo electronico personal: lorenaarboleda987 @gmail.com
Correo electrénico institucional: YLMA35887983@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:

dimartinez@sena.edu.co

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

Nombre empresa o entidad co-
formadora:

BKF- INTERNATIONAL S.A.S

Direccion:

Calle 19N # 2N - 29, Edificio Torre de Cali, Oficina 26-01, Cali, Valle del Cauca

Nit:

800.011.008-8.

Correo electrénico:

g.largo@bkf.com.co

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

Maria Gloria Largo Cuero

Cargo: Asistente administrativa
*Tutor: | Contacto telefénico: 3117387339
resolucion .
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Maria Cuero
y3’25041(;del Teléfono institucional (fijo/mévil): (601) 7450170
Nombrfe de la persona que asiste al N/A
aprendiz:
Persona en . - - -
situacion de T|p~o de asnster?aa I(Iengua/e.de N/A
discapacidad sefias, apoyo visual, u otros):
(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 - 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: 29/09/2025
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)

Horario:

Numero de poliza ARL:

(Si aplica) €319837742527257009 (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/1BL76py7gVuP9mcLuMdVSN8Vdk6yHUWLW /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 Gestionar y organizar las hojas de vida fisicas y digitales de los trabajadores, garantizando su
actualizacion y correcto archivo.
e Verificary tramitar la documentacion laboral y dfiliaciones al sistema de seguridad social (EPS, AFP, ARL

Actividades a desarrollar y caja de compensacion).
(Durante los 6 meses de Etapa e Apoyar los procesos de seleccion y contratacion de personal, incluyendo recepcion, clasificacion y
Productiva) verificacion de hojas de vida.

e Registrary controlar novedades laborales y apoyar el proceso de némina y liquidaciones.
e Realizar control documental y seguimiento a contratos, asegurando el cumplimiento de politicas
internas y la confidencialidad de la informacion.

e Archivo fisico y digital organizado y actualizado, incluyendo hojas de vida completas, documentos

Evidencias de aprendizaje laborales archivados y base de datos del personal actualizada.
(Que generard el Aprendiz de e Soportes de dfiliacién y documentacion laboral gestionada, como formularios diligenciados,
acuerdo con cada Actividad) dafiliaciones a EPS, AFP, ARL y caja de compensacion, y sequimiento a documentos faltantes.

e Evidencias del proceso de seleccion y contratacion, tales como listados de candidatos, formatos de
entrevista y contratos laborales debidamente archivados.
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e Registros de novedades laborales y apoyo en nomina, incluyendo formatos de incapacidades,
permisos, vacaciones, comprobantes de pago y apoyo en liquidaciones.

e Informes y controles documentales realizados, como seguimiento a vencimiento de contratos,
verificacién de coincidencia entre archivo fisico y digital y aplicacién de politicas de confidencialidad.

Observaciones adicionales

. e Con el paso de los dias, se podrdn asignar nuevas actividades
(En caso de ser necesarias)

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

Ciudad Santiago de Cali y fecha de diligenciamiento: 09/02/2026 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 grabacién del momento 2: N/A
L Presencial . .
(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

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:

Durante la realizacion de la prdctica, la aprendiz ha mostrado un desempefio satisfactorio en cuanto a las actividades asignadas. Ha participado de
manera colaborativa, reflejando una actitud entusiasta y participativa. Su implicacién con el trabajo y el cumplimiento oportuno de sus funciones le
han valido el reconocimiento de sus superiores, resaltando asi su compromiso.

Observaciones del aprendiz:

En la etapa productiva, he aprendido cosas de la empresa y de mis comparfieros que van de la mano con el drea de recursos humanos. En estos
momentos, me encuentro apoyando a mi compafera en temas de archivo y servicio al cliente. Todos me han tratado muy bien y el ambiente laboral
es muy bueno.

Observaciones del responsable ente co-formador:

La aprendiz ha demostrado ser responsable y dedicada en las funciones que se le asigna, asi mismo, presenta diligencia y disponibilidad de apertura
al aprendizaje en cada tarea que se le delega

wded 3 (Ol R Wicbinh S et

ﬁh'-rﬁa'aﬂ'r@ndﬁ/ Firma Inétrictorde seglﬁm}ento Firma del ente co-formador
(nueva jefe directa)

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 ___
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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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