[ ) Cédigo:
SENA GFPI-F-147
;A: Version: 05
PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

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

Publica

[ ]

Publica Clasificada

Publica Reservada

]

Bitacora N°

Periodo a reportar

6

Desde 01/05/2026 hasta 15/05/2026

Nombre completo del aprendiz

Datos del aprendiz

Tipo de documento

Numero de identificacion

Contacto telefénico

Ana Maria Caicedo Rosero

cc

1061717468

3178530994

Correo electronico institucional

Correo electrénico personal

Direccion de residencia

anacaicedo@soy.sena.edu.co

anacaicedor8790@gmail.com

Carrera 40 # 1 A-08 oeste - Barrio Belen

Numero de grupo

Modalidad de formacién

Programa de formacion

TGPDES-10

Presencial

Gestion de Proyectos de Desarrollo Economico y Social

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

(siono)

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

Pais donde realiza la etapa productiva

Presencial

No

Colombia

Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva

Datos del ente co-formador

NIT

Direccidn de la entidad, empresa, institucion u organizacion

Astaiza Camabajas SAS

901098308-2

Calle 14 A#50-07

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

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

Cargo del ente co-formador

Contacto telefénico del
ente co-formador

Correo electrénico del ente co-formador

Pablo Andrés Astaiza Galvis

Gerente Administrativo

3175177375

astaizacamabajas@hotmail.com

Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento

Correo electronico del instructor de seguimiento

Diego Javier Martinez Sanmiguel

djmartinez@sena.edu.co

Alternativa de etapa productiva

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

Marque con una X&

Alternativa de etapa
productiva

Marquen con una X@

Contrato de aprendizaje

Monitoria

Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo

Vinculo laboral

Descripcion de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

Descripcion de las actividades realizadas

Fecha de inicio
(dd/mm/aa)

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

Fecha de fin
(dd/mm/aa)

Evidencia de cumplimiento
(Indique si corresponde a un
documento, proceso, producto,
entregable u otro)

En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.

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

Diligenciar remesas, manifiestos y guias de 210101001: Proyectar las necesidades y . .
movilizacién segun la necesidad de la operacion de requerimientos segtn el proceso o unidades de 1/05/2026 15/05/2026 Plataforma RNDC, a@:vo virtual
transporte. negocio. Remesas y Manifiestos.
Analizary extraer documentos de cartera para el 291201026: Garantizar el cumplimiento de la
proceso contable. normatividad y legislacion vigente relacionada con . ) .
los sistemas de gestion, segtin la naturaleza de la 1/05/2026 15/05/2026 Libro verde ,archivo facturas fisicas.
organizacion.
Elaboracion de facturacion electrénica, notas crédito y 291201026: Garantizar el cumplimiento de la Archivo compras, notas
documentos soporte bajo los pardmetros de la DIAN [ normatividad y legislacion vigente relacionada con crédito, Plataforma SIIGO registro de
los sistemas de gestion, segun la naturaleza de la 1/05/2026 15/05/2026 facturacion electrénica y causacién de
organizacion. documentos.
Participacion activa en el Comité de Convivencia y 260101001: Proyectar el mercado de acuerdo con
apoyas el funcionamiento del Sistema de Gestion de el tipo de producto o servicio y caracteristicas de 1/05/2026 15/05/2026 Archivo Seguridad y Salud en el Trabajo
Seguridad y Salud en el Trabajo. los consumidores y usuarios.
Realizar el pago de la seguridad social siguiendo las 210201020: Estructurar cargos y competencias
instrucciones de la direccion. Garantizando que los |segun direccionamiento estratégico y normatividad Archivo SST( Seguridad Social),
cargos de la empresa cumplan con los requisitos legales vigente. 1/05/2026 15/05/2026 Plataforma aportes en linea.
de proteccion al trabajador

Informacion afiliacion a la ARL

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

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

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

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

1. Revisar periédicamente que el estudiante en practica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacidn o educacidn, que ameritaron su afiliacidn al Sistema General de Riesgos Laborales.

éEl aprendiz se encuentra
afiliado a la ARL?

Indique el nivel de riesgo actual

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

Sl

Sl

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

Sl

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

Ar\c\ qc\ric\ Caicede R.

Firma del aprendiz

Qg

Firma del instructor de seguimiento

16/05/2026

Fecha entrega bitacora

Y

Firma del ente co-formador

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de
recoleccidon, almacenamiento, uso, circulacidn, supresidn, transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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



mailto:astaizacamabajas@hotmail.com
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[ ) Cédigo:
SENA GFPI-F-147
;A: Version: 05
PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

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

Publica

[ ]

Publica Clasificada

Publica Reservada

]

Bitacora N°

Periodo a reportar

7

Desde 16/05/2026 hasta 31/05/2026

Nombre completo del aprendiz

Datos del aprendiz

Tipo de documento

Numero de identificacion

Contacto telefénico

Ana Maria Caicedo Rosero

cc

1061717468

3178530994

Correo electronico institucional

Correo electrénico personal

Direccion de residencia

anacaicedo@soy.sena.edu.co

anacaicedor8790@gmail.com

Carrera 40 # 1 A-08 oeste - Barrio Belen

Numero de grupo

Modalidad de formacién

Programa de formacion

TGPDES-10

Presencial

Gestion de Proyectos de Desarrollo Economico y Social

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

(siono)

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

Pais donde realiza la etapa productiva

Presencial

No

Colombia

Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva

Datos del ente co-formador

NIT

Direccidn de la entidad, empresa, institucion u organizacion

Astaiza Camabajas SAS

901098308-2

Calle 14 A#50-07

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

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

Cargo del ente co-formador

Contacto telefénico del
ente co-formador

Correo electrénico del ente co-formador

Pablo Andrés Astaiza Galvis

Gerente Administrativo

3175177375

astaizacamabajas@hotmail.com

Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento

Correo electronico del instructor de seguimiento

Diego Javier Martinez Sanmiguel

djmartinez@sena.edu.co

Alternativa de etapa productiva

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

Marque con una X&

Alternativa de etapa
productiva

Marquen con una X@

Contrato de aprendizaje

Monitoria

Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo

Vinculo laboral

Descripcion de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

Descripcion de las actividades realizadas

Fecha de inicio
(dd/mm/aa)

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

Fecha de fin
(dd/mm/aa)

Evidencia de cumplimiento
(Indique si corresponde a un
documento, proceso, producto,
entregable u otro)

En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.

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

Diligenciar remesas, manifiestos y guias de 210101001: Proyectar las necesidades y . .
movilizacidn segun la necesidad de la operacion de requerimientos segun el proceso o unidades de 16/05/2026 31/05/2026 Plataforma RNDC, a@:vo virtual
transporte. negocio. Remesas y Manifiestos.
Analizar y extraer documentos de cartera para el 291201026: Garantizar el cumplimiento de la
proceso contable. normatividad y legislacion vigente relacionada con . ) .
los sistemas de gestion, segtin la naturaleza de la 16/05/2026 31/05/2026 Libro verde ,archivo facturas fisicas.
organizacion.
Elaboracion de facturacion electrénica, notas crédito y 291201026: Garantizar el cumplimiento de la Archivo compras, notas
documentos soporte bajo los pardmetros de la DIAN [ normatividad y legislacion vigente relacionada con crédito, Plataforma SIIGO registro de
los sistemas de gestion, segun la naturaleza de la 16/05/2026 31/05/2026 facturacion electrénica y causacién de
organizacion. documentos.
Participacion activa en el Comité de Convivencia y 260101001: Proyectar el mercado de acuerdo con
apoyas el funcionamiento del Sistema de Gestion de el tipo de producto o servicio y caracteristicas de 16/05/2026 31/05/2026 Archivo Seguridad y Salud en el Trabajo
Seguridad y Salud en el Trabajo. los consumidores y usuarios.
Realizar el pago de la seguridad social siguiendo las 210201020: Estructurar cargos y competencias
instrucciones de la direccion. Garantizando que los |segun direccionamiento estratégico y normatividad Archivo SST( Seguridad Social),
cargos de la empresa cumplan con los requisitos legales vigente. 16/05/2026 31/05/2026 Plataforma aportes en linea.
de proteccion al trabajador

Informacion afiliacion a la ARL

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

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

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

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

1. Revisar periédicamente que el estudiante en practica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacidn o educacidn, que ameritaron su afiliacidn al Sistema General de Riesgos Laborales.

éEl aprendiz se encuentra
afiliado a la ARL?

Indique el nivel de riesgo actual

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

Sl

Sl

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

Sl

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

Ar\c\ qc\ric\ Caicede R.

Firma del aprendiz

Qg

Firma del instructor de seguimiento

2/06/2026

Fecha entrega bitacora

Y

Firma del ente co-formador

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de
recoleccidon, almacenamiento, uso, circulacidn, supresidn, transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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



mailto:anacaicedo@soy.sena.edu.co
mailto:anacaicedor8790@gmail.com
mailto:astaizacamabajas@hotmail.com

® | Codigo:

7 v f . GFPI-F-147
A Version: 05

D I [X] Publica Reservada

Bitacora N° | Periodo areportar

7 Desde 01/05/2026 hasta 15,

Datos del aprendiz

Nombre completo del aprendiz | Tipode documento _ Numero de identificacién Contactotelefénico

Lady Alexandra Rojos Rodriguez cC 1130671530 [ 3144772480 i

Correo electrénico institucional Correo electrénico personal | Direccién de residencia

Alexa.530@soy.sena.edu.co alexandra_530@ hotmail.com i Calle 1018 4 24 B 09
Nimero de grupo | Modalidad de formacién [ Programa de formacién
TGPDES-10 {2999544) | Presencial [ GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO ¥YSOCIAL
: - ; - o terior? (si
Modalidad de ejecucién de la etapaproductiva [presencial o virtual) I ¢Realiza la etapa productiva con una:::ldad uorganizacién en el exterior? (o | Pais donde realizala etapa productiva

N - I I T B  Colombia ]

890399011-3

Av. 2N # 10 - 70

Contactotelefénico del
___ente co-formador o ———

tefe de Oficing 3154842113 carlos.alban@cali.gov.co
Datos del instructor de seguimiento
Nombre completo del instructor de seguimiento Correo electrénico del instructor de seguimiento

Diego Javier Martinez Sanmiguel dimartinez@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa
productiva

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

Correo electrénico del ente co-formador

Carlos Augusto Albén / thonny Sequra {delegadao)

Alternativa de etapa productiva Marque con una X Margquen con una X

Monitoria
Contrato de aprendizaje

Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral X

Descripcidn de las actividades realizadas

Evidencia de cumplimiento
(Indique si corresponde a un

Descripcién de la actividad Competencias del programa de formacién Fecha de inicio Fechade fin dacumento, proceso, producto, 0':::;:::;2:'!s}!‘::::::;:;::‘:::r::::
(Ingrese cuantas filas sean necesarias) aplicadas en el desarrollo de |a actividad [dd/mm/aa) (dd/mm/aa) entregable u otro i orela ;e\;diz Jolefe Inmadiato
En anexo puede fortalecer la evidencia P P /ol
si esel caso,
Brindar apoyo técnico en materia logisticay df_" 291501057 Planificar produccién de acuerdo con [ Fotografias generales del apoyo
produccion de eventos desarrollados por los diferentes M ——— 1/05/2026 15/05/2026 brindsdo
organismos de la Alcaldia Distrital. B ¥ ) } . ‘
i I d istica, [
;?;T::Z:::Ei?;?;iii;ii?:g?;o Z:ﬁlo ;ﬁ:?na g 260101001: Proyectar el mercado de acuerdo con ‘ [
unicaciones, para la socializacion de informacian a el tipo de producto o se'rwao y caracteristicas de 1/05/2026 15/05/2026 | Informes de los procesos
3 los consumidores y usuarios. |
la ciudadania. |
- ] i il
[
; R - ‘
Apn?\,r?r ol it ds sglm des 3 acompa‘nam o 210101001:  Proyectar las necesidades y
logistico y de produccion que realicen los diferentes requerimientos segin el proceso o unidades de 1/05/2026 15/05/2026 | D tos de los tramit lizad
organismos de la administracién central del Distrito de neqocro & Rroce ‘ ccumentos de los tramites realizados
Santiago de Cali. Bach | | ‘
e S S o = — S : SR — S
Las demas actividades que se requieren en | secretaria |210201020: Estructurar Cargos y competencias |
de Gobierno y sus oficinas adscritas, de acuerdo con su segun direccionamiento estratégico y normatividad 1/05/2026 ‘ 15/05/2026 Formato érdenes de trabajo, fotografias |
oficio, conocimiento y experiencia en la materia. vigente. i
e 1 S |

Informacién filiacién ala ARL

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

Este espacio debe ser siempre diligenciadeo,

que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:
1. Revisar periddicamente que el estudiante en practica desarrolle |abores relacionadas exclusivamente con su programa de formacion o educacién, que ameritaron su afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales,

2. Verificar que el espacio de practica cuente con los elementos de proteccion personal apropiados 5egun el riesgo ocupacional.

¢El aprendiz se encuentra !

T
Indique el nivel de riesgo actual | ¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde alas | ¢El aprendiz cuenta con los elementos

sfiliadoa la ARL? | | actividades que desarrolla el aprendiz en Ia | de I_JFOtECCiOH personal (EPP), ‘
= | —— = =1 ) | requeridos paradesarrollar su etapa ———— — —
Si | 1 ' it | Si i productiva? ‘ Si

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente elformato de bitécora v entregarto o cargario al espacio asignado para este

,;-"z‘-‘:;f? J‘":'-; -

= 16/05/2026

Firma del aprendiz Fecha entrega bitécora

]

Firma del instructor de seguimiento

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccién Y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
almacenamiento, usg, circulacion, supresidn, transferencia, transmisién, cesidn vy todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Es opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles

Dl S . S —— ——— e ——

—
o

— —




® Codigo:
SEnNA GFPI-F-147
;A: Versién: 05
PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

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

Publica [] Pblica Clasificada X Pablica Reservada ]
Bitacora N° Periodo a reportar
g Desde 16/05/2026 hasta 31/05/2026
Datos del aprend
Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Nimero de identificacién Contacto telefénico
Lady Alexondra Rojas Rodriguez cc 1130671530 3144772480
Correo electrénico institucional Correo electrénico personal Direccion de residencia
Alexa.530@soy.sena.edu.co alexandra 530@ hotmail.com Calle 101B # 24 B 09
Niumero de grupo Modalidad de formacién Programa de formacién
TGPDES-10{2999544) Presencial GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMIC 0 Y SOCIAL
: . PR varior?
Meodalidad de ejecucién dela etapa productiva (presencial o virtual) ¢Realizala etapa productiva con t;:iaoe::]dad ergRniENcion Wil sabarior Pais donde realiza la etapa productiva
Presencial No Colombia

Datos del ente co-formador

Nombre de |a entidad, empresa, institucién u organizacién donde estarealizando la etapa productiva NIT Direccion de la entidad, empresa, institucién u organizacién

Alcaldia Distritol de Santiago de Cali 890399011-3 Av. 2N# 10- 70

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

Contacto telefénico del
ente co-formador

Carlos Augusto Alban / thonny Segura {delegado) tefe de Oficing 3154842113 carlos.atban@call.gov.co

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

Correo electrénico del ente co-formador

Datos del instructor de seguimiento

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

Diego favier Martinez Sanmiguel dimartinez@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa

Alternativa de etapa productiva Margue con una X ;
productiva

Margquen con una X

Meonitoria
Contrato de aprendizaje

Proyecto productive

Contrato de vinculo formative Vinculo laboral X

Descripcién de lasactividades realizadas

Evidencia de cumplimiento
[indigue si correspon de a un Observaciones, inasistencias,
Descripcion de la actividad Competencias del programa de formacién Fecha de inicio Fecha defin documento, proceso, producto, dificultades presentadas, y/o
(ingrese cuantas filas sean necesarias) aplicadas en el desarrollo de la actividad [dd/mm/aa) [dd/mm/aa) entregable u otro) comentarios realizados por el aprendiz
En anexo puede fortalecer la evidencia y/o jefeinmediato
si es el caso,

Brindar apoyo técnico en materia logistica y de
produccion de eventos desarrollados por los
diferentes organismos de la Alcaldia Distrital.

291501057: Planificar produccién de acuerdo con Fotografias generales del apoyo

16/05/2026 31/05/2025

prongsticos y costos. brindado

Apoyar el inventario de los elementos de logistica,
marca institucional y protocolo a cargo de Ia oficina
de Comunicaciones, para la socializacion de
informacion a la ciudadania.

260101001: Proyectar el mercado de acuerdo con

el tipo de producto o servicio y caracteristicas de 16/05/2026 31/05/2026 Informes de los procesos
los consumidores y usuarios.

Apoyar el tramite de solicitudes de acompafiamiento
logistico y de produccién que realicen los diferentes
organismos de la administracion central del Distritg
de Santiago de Cali.

210101001:  Proyectar las necesidades ¥

requerimientos segun el proceso o unidades de 16/05/2026 31/05/2026 Documentos de los tramites realizados
negocio

Las demas actividades que se requieren en Ia
secretaria de Gobierno v sus oficinas adscritas, de
acuerdo con su oficio, conocimiento y experiencia en
la materia.

210201020: Estructurar cargos y competencias

segln direccionamiento estratégico ¥ 16/05/2026 31/05/2025
normatividad vigente.

Formato drdenes de trabajo,
fotografias

Informacién afiliacién ala ARL

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

2. Verificar que el espacio de prictica cuente con los elementos de proteccidn personal apropiados segln el riesgo ocupacional.

¢El aprendiz se encuentra : . 1 JEl nivel . d ¢El aprendiz cuenta con los elementos
afllisdo ala ARL? Indique el nivel de riesgo actual ¢El mve deriesgo de la ARL cornspon. ealas de proteccién personal (EPP),
actividades que desarrolla el aprendiz en la ]
i requeridos para desarrollar su etapa
si 1 empresa’ si e si

Aprendiz: recuerde difigenciar completamente el formato de bitécoray entregorlo o cargarto of espocio asignado para este

e A PP
”’/;.amé‘;ﬂﬁf, - 02/06/2026
Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora

*,

r - = q e
Firma del instructor de seguimiento mbl;,{:ﬂW -
\_____f"/

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos persanales, confarme a la politica de datos personales de |a entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresién, transferencia, transmisién, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Es opcional relacionar evidancia fotografica de las actividades desarrolladas

{No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)
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(@) Codigo:
SENA GFPI-F-147
;A: Versién: 05

PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

[]

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

Periodo a reportar
Desde 01/05/2026 hasta 15/05/2026

Bitacora N°
7

Datos del aprendiz

Contacto telefénico
3025885530
Direccion de residencia
Av. 35 OE Nro. 10-09
Programa de formacion

Numero de identificacion
1130585252

Correo electrdnico personal

Tipo de documento
cc

Nombre completo del aprendiz

Leidy Susana Figueroa Ortega

Correo electrénico institucional

leidysusana7@gmail.com

eidy sfigueroa@soy.sena.edu.co

Numero de grupo Modalidad de formacion

2999544

Presencial Gestion de Proyectos de Desarrollo Econdmico y Social

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

Pais donde realiza la etapa productiva
0 no)

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

Presencial No Colombia

Datos del ente co-formador

NIT Direccion de la entidad, empresa, institucion u organizacién

Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva

RIDDERSTAP INFANTE SIMON AGUSTIN 12615886 CL16 #13 A 33-CALI

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

Contacto telefdénico del
ente co-formador
3113904865

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

Asistente Administrativo gerencia@industriasridders.com.co

Alejandro Ridderstap

Datos del instructor de seguimiento

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

Diego Javier Martinez Sanmiguyel djmartinez@sena.edu.co

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

Marque con una X& ) Marquen con una Xg
productiva

Alternativa de etapa productiva

Monitoria

Contrato de aprendizaje
Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral

Descripcion de las actividades realizadas

Evidencia de cumplimiento
(Indique si corresponde a un
documento, proceso, producto,
entregable u otro)

En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.

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

Fecha de fin
(dd/mm/aa)

Fecha de inicio
(dd/mm/aa)

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

Descripcion de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

i . . ©210101001: Proyectar las necesidades y Informe de andlisis comercial, en el
Analizar metas comerciales (mensuales, trimestrales, . , i
anuales) requerimientos segtin el proceso o unidades de 1/05/2026 15/05/2026 Plan de Mercadeo
' negocio. PL-GCM-01
Realizar cotizaciones a cliente, teniendo en cuenta los | ¢ 291501057: Planificar produccién de acuerdo Cotizaciones
L ’ . f, .p 1/05/2026 15/05/2026
costo unitarios de produccion. con prondsticos y costos. FO-GCM-10 V1
Identificacion de costos, de las materias primas, © 291501057: Planificar produccion de acuerdo Formatos de Costos fijos, Costos
U ’ aterias primas, ficar p 1/05/2026 15/05/2026 , stos fijos, Co:
costos de transporte y biaticos con prondsticos y costos. variables. Costos directos e indirectos.
. L . . © 291201026: Garantizar el cumplimiento de la
Revisar cumplimiento de requisitos NTC 6001, Verificar normatividad y legislacion vi enteielacionada con Reporte Plan de mejora y Registro de
registros del proceso comercial, Atender hallazgos, . yieg s, g 1/05/2026 15/05/2026 P . 4 y g
. . los sistemas de gestion, segun la naturaleza de la acciones correctivas.
Implementar acciones correctivas. e
organizacion.
i . . . , ® 260101001: Proyectar el mercado de acuerdo
Identificar competidores directos e indirectos, Analizar ) ‘ . L Informe de Procedimientos
) L con el tipo de producto o servicio y caracteristicas X
precios del mercado, Evaluar participacion de de los 1/05/2026 15/05/2026 documentados, Versiones controladas
mercado, Identificar tendencias del sector. . . y Listado maestro de documentos.
consumidores y usuarios.
i o ) © 291201026: Garantizar el cumplimiento de la
Ajustar los procedimientos comerciales, como L S .
! o normatividad y legislacion vigente relacionada con L .
Procedimiento de ventas, Procedimiento de . L f 1/05/2026 15/05/2026 Informe procedimientos comerciales
o . L . los sistemas de gestion, segun la naturaleza de la
cotizacién, Procedimiento de atencion al cliente. T
organizacion.

Informacion afiliacion a la ARL

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

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

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

1. Revisar periddicamente que el estudiante en practica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacion o educacidn, que ameritaron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.

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

¢El aprendiz se encuentra
afiliado a la ARL?

Indique el nivel de riesgo actual

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

Sl

Sl

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

S/

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

4,

LEIDY SUSANA FIGUEROA ORTEGA
Firma del aprendiz

Ol R it

DIEGO JAVIER MARTINEZ SANMIGUEL
Firma del instructor de seguimiento

16/05/2026

Fecha entrega bitacora

A\Q\J}d\ OO

%\Oc\) 0_(5\»@

ALEJANDRO RIDDERSTAP
Firma del ente co-formador

Nota: 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 recoleccién,
almacenamiento, uso, circulacidn, supresion, transferencia, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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



mailto:djmartinez@sena.edu.co
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@ Codigo:
SEnA GFPI-F-147
;A: Version: 05

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

]

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

Periodo a reportar
Desde 16/05/2026 hasta 31/05/2026

Bitacora N°
8

Datos del aprendiz

Contacto telefénico
3025885530
Direccion de residencia
Av. 35 OE Nro. 10-09
Programa de formacion

Numero de identificacion
1130585252
Correo electrénico personal

Nombre completo del aprendiz Tipo de documento

cc

Leidy Susana Figueroa Ortega

Correo electronico institucional

leidysusana7@gmail.com
Modalidad de formacién

eidy sfigueroa@soy.sena.edu.co

Numero de grupo
2999544

Presencial Gestion de Proyectos de Desarrollo Econdmico y Social

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

X Pais donde realiza la etapa productiva
(siono)

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

Presencial No Colombia

Datos del ente co-formador

Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva NIT Direccion de la entidad, empresa, institucion u organizacion

RIDDERSTAP INFANTE SIMON AGUSTIN 12615886 CL16#13A 33-CALI

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

Contacto telefénico del
ente co-formador
3113904865

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

Alejandro Ridderstap Asistente Administrativo gerencia@industriasridders.com.co

Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento Correo electronico del instructor de seguimiento

Diego Javier Martinez Sanmiguyel djmartinez@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa

R Marquen con una X&

Alternativa de etapa productiva Marque con una X&

Monitoria

Contrato de aprendizaje
Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral

Descripcion de las actividades realizadas

Evidencia de cumplimiento

Descripcion de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

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

Fecha de inicio
(dd/mm/aa)

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

En anexo puede fortalecer la
evidencia si es el caso.

Fecha de fin
(dd/mm/aa)

Observaciones, inasistencias,
dificultades presentadas, y/o

comentarios realizados por el aprendiz

y/o jefe inmediato

© 291201026: Garantizar el cumplimiento de la .
R . L A . Informe de indicadores: FO-GND-01, - .
Elaborary actualizar indicadores de gestién normatividad y legislacion vigente relacionada . Los indicadores se actualizan cada
h . . , 16/05/2026 31/05/2026 (Incremento de ventasy Quejasy A
comercial. con los sistemas de gestidn, segun la naturaleza trimestre
L Reclamos)
de la organizacion.
Realizar cotizaciones a cliente, teniendo en cuenta ® 291501057: Planificar produccién de acuerdo Documentos de las Cotizaciones FO- L . .
o L , .p 16/05/2026 31/05/2026 Las cotizaciones se realizan a diario
los costo unitarios de produccién. con pronosticos y costos. GCM-10V1
o ) . ¢ 210101001: Proyectar las necesidades . - .
Identificar los costos de las materias primas, costos de o 'y ) Y Informes de Costos fijos, Costos Cada cotizacion es diferente, por eso se
L requerimientos segun el proceso o unidades de 16/05/2026 31/05/2026 . . . .
transporte y viaticos negocio variables, costos directos e indirectos. | debe de realizar los costos a cada una.
. . . © 291201026: Garantizar el cumplimiento de la
Revisar cumplimiento de requisitos NTC 6001, normatividad y legislacion vi enpte relacionada Informe Plan de mejora y Registro de
Verificar registros del proceso comercial, Atender . yiee L, & i 16/05/2026 31/05/2026 . ) y g
. ) con los sistemas de gestidn, segun la naturaleza acciones correctivas.
hallazgos, Implementar acciones correctivas. ]
de la organizacion.
Responsable de asegurar que los
Ajuste de procedimientos comerciales, como ® 260101001: Proyectar el mercado de acuerdo Procedimientos documentados. procesos comerciales cumplan con los
Procedimiento de ventas, Procedimiento de con el tipo de producto o servicio y caracteristicas 16/05/2026 31/05/2026 Versiones controladas. requisitos legales, reglamentarios y
cotizacidn, Procedimiento de atencion al cliente. de los consumidores y usuarios. Listado maestro de documentos. normativos aplicables al sistema de
gestion.

Informacion afiliacion a la ARL

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

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

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

1. Revisar periddicamente que el estudiante en practica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacién o educacion, que ameritaron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.

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

éEl aprendiz se encuentra
afiliado a la ARL?

Indique el nivel de riesgo actual

Sl

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

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

S/

SI

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

41,

1/06/2026

LEIDY SUSANA FIGUEROA ORTEGA
Firma del aprendiz

Ol g

DIEGO JAVIER MARTINEZ SANMIGUEL
Firma del instructor de seguimiento

Fecha entrega bitacora

).\\%a\ 3O %\c)g\) 0.(5\'/»@

ALEJANDRO RIDDERSTAP
Firma del ente co-formador

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serdn objeto de
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresidn, transferencia, transmision, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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



mailto:djmartinez@sena.edu.co
mailto:leidysusana7@gmail.com
mailto:eidy_sfigueroa@soy.sena.edu.co

Codigo:
Ll T GFPI-F-147
;A: Version: 05

PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Pablica I:I Publica Clasificada IX' Publica Reservada I:l

Bitacora N° Periodo a reportar
8 Desde 01/05/2026 hasta 15/05/2026

Datos del aprendiz

Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Numero de identificacion Contacto telefénico
Lorena Gutiérrez Cardona cc 31324470 3222205288
Correo electrénico institucional Correo electrénico personal Direccion de residencia
lorena_gutierrezca@soy.sena.edu.co lologuti040607 @gmail.com Avenida 2F Norte # 32A 30
Numero de grupo Modalidad de formacion Programa de formacién
TGPDES-10 (2999544) Presencial Gestion de Proyectos de Desarrollo Econémico y Social

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

Presencial No Colombia

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

Datos del ente co-formador

Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva NIT Direccion de la entidad, empresa, institucion u organizacion

Teleperformance Colombia S.A.S 900323853-7 Avenida calle 26 N # 92 - 32 Edificio B piso # 2

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

. . . Contacto telefénico del L.
Nombre completo del ente co-formador (Jefe inmediato/Supervisor) Cargo del ente co-formador ¢ B d Correo electrénico del ente co-formador
ente co-formador

Jhosep Ferney Jimenez Mufioz Gerente de entraniento 3007051787 Jhosep.Jimenezmunoz@teleperformance.com

Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento Correo electronico del instructor de seguimiento

Diego Javier Martinez Sanmiguel dimartinez@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa

ducti Marquen con una X2
productiva

Alternativa de etapa productiva Marque con una X&

Monitoria

Contrato de aprendizaje
Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral X

Descripcion de las actividades realizadas

Evidencia de cumplimiento

(Indique si corresponde a un ) .. ) -
Observaciones, inasistencias, dificultades

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

Descripcion de la actividad Competencias del programa de formacion Fecha de inicio Fecha de fin documento, proceso, producto,
(Ingrese cuantas filas sean necesarias) aplicadas en el desarrollo de la actividad (dd/mm/aa) (dd/mm/aa) entregable u otro)
En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.

Acta de reunion con asignacion de

Coordinar roles y responsabilidades del equipo de 210201020 — Estructurar cargos y competencias
yresp aulp L. i . g . y P 1/05/2026 15/05/2026 roles, lista de responsabilidades
entrenadores segun direccionamiento estratégico o
definidas
Disefi di itacio i idades del 291501057 — Planifi duccion d d
/.senar cronograma de capacitacion segun necesidades de 01C anificar produccion de acuerdo con 1/05/2026 15/05/2026 Cronog.rama aprobado, aqenda de
cliente prondsticos y costos sesiones de entrenamiento

Material de divulgacion (correo,
1/05/2026 15/05/2026 presentacidén), registro de
comunicacion al equipo

Divulgar politicas internas y normatividad en procesos de 291201026 - Garantizar cumplimiento de la
[formacion normatividad y legislacion vigente

Analizar necesidades de formacidn segtin crecimiento de 291501057 - Planificar produccién de acuerdo con Documento de andlisis de necesidades,
f 9 L ficar p 1/05/2026 15/05/2026 .
cuentas prondsticos y costos reporte de demanda de capacitacion

Plan pedagdgico, evidencia de
1/05/2026 15/05/2026 aplicacién en sesiones,
retroalimentacion de entrenadores

Implementar estrategias pedagdgicas para mejorar 260101001 — Proyectar el mercado de acuerdo con
desempefio del equipo el tipo de producto o servicio

Supervisar ejecucion de entrenamientos y elaborar informe |291501057 — Planificar produccion de acuerdo con Informe de resultados, lista de

! 1/05/2026 15/05/2026 i . L

de resultados prondsticos y costos /05/ /05/: asistencia, reporte de cumplimiento

Revisar indicad ded fi troalil tar al R KPI i io
ew'sar/n icadores de desempefio y retroalimentar a 210201020 - Estructurar cargos y competencias 1/05/2026 15/05/2026 eporte fle s, retroa I'mentaaon

equipo escrita o verbal registrada

Informacion afiliacion a la ARL

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

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

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

1. Revisar periddicamente que el estudiante en practica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacién o educacion, que ameritaron su afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales.

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

¢ i ¢El aprendiz cuenta con los elementos
¢El aprendiz se encuentra Indique el nivel de riesgo actual ¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las ctlap L.
afiliado a la ARL? L . de proteccion personal (EPP),
actividades que desarrolla el aprendiz en la .
> requeridos para desarrollar su etapa
Si 1 empresa: Si productiva? Si

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

Lo (o

16/05/2026
Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora
Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccidn 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, circulacidn, supresion, transferencia, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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



mailto:Jhosep.Jimenezmunoz@teleperformance.com
mailto:djmartinez@sena.edu.co
mailto:lorena_gutierrezca@soy.sena.edu.co
mailto:lologuti040607@gmail.com

Codigo:
Ll T GFPI-F-147
;A: Version: 05

PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Pablica I:I Publica Clasificada IX' Publica Reservada I:l

Bitacora N° Periodo a reportar
9 Desde 16/05/2026 hasta 31/05/2026
Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Numero de identificacion Contacto telefénico
Lorena Gutiérrez Cardona cc 31324470 3222205288
Correo electrénico institucional Correo electrénico personal Direccion de residencia
lorena_gutierrezca@soy.sena.edu.co lologuti040607 @gmail.com Avenida 2F Norte # 32A 30
Numero de grupo Modalidad de formacion Programa de formacién
TGPDES-10 (2999544) Presencial Gestion de Proyectos de Desarrollo Econémico y Social

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

Presencial No Colombia

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

Datos del ente co-formador

Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva NIT Direccion de la entidad, empresa, institucion u organizacion

Teleperformance Colombia S.A.S 900323853-7 Avenida calle 26 N # 92 - 32 Edificio B piso # 2

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

. . . Contacto telefénico del L.
Nombre completo del ente co-formador (Jefe inmediato/Supervisor) Cargo del ente co-formador ¢ B d Correo electrénico del ente co-formador
ente co-formador

Jhosep Ferney Jimenez Mufioz Gerente de entraniento 3007051787 Jhosep.Jimenezmunoz@teleperformance.com

Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento Correo electronico del instructor de seguimiento

Diego Javier Martinez Sanmiguel dimartinez@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa

ducti Marquen con una X2
productiva

Alternativa de etapa productiva Marque con una X&

Monitoria

Contrato de aprendizaje
Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral X

Descripcion de las actividades realizadas

Evidencia de cumplimiento

(Indique si corresponde a un ) .. ) -
Observaciones, inasistencias, dificultades

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

Descripcion de la actividad Competencias del programa de formacion Fecha de inicio Fecha de fin documento, proceso, producto,
(Ingrese cuantas filas sean necesarias) aplicadas en el desarrollo de la actividad (dd/mm/aa) (dd/mm/aa) entregable u otro)
En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.

Acta de reunion con asignacion de

Coordinar roles y responsabilidades del equipo de 210201020 — Estructurar cargos y competencias
yresp aulp .. . i g . y P 16/05/2026 31/05/2026 roles, lista de responsabilidades
entrenadores segun direccionamiento estratégico o
definidas
Disefi di itacio i idades del 291501057 — Planifi duccion d d
/.senar cronograma de capacitacion segun necesidades de 01C anificar produccion de acuerdo con 16/05/2026 31/05/2026 Cronog.rama aprobado, aqenda de
cliente prondsticos y costos sesiones de entrenamiento

Material de divulgacion (correo,
16/05/2026 31/05/2026 presentacidén), registro de
comunicacion al equipo

Divulgar politicas internas y normatividad en procesos de 291201026 - Garantizar cumplimiento de la
[formacion normatividad y legislacion vigente

Analizar necesidades de formacidn segtin crecimiento de 291501057 - Planificar produccién de acuerdo con Documento de andlisis de necesidades,
f 9 L ficar p 16/05/2026 31/05/2026 .
cuentas prondsticos y costos reporte de demanda de capacitacion

Plan pedagdgico, evidencia de
16/05/2026 31/05/2026 aplicacién en sesiones,
retroalimentacion de entrenadores

Implementar estrategias pedagdgicas para mejorar 260101001 — Proyectar el mercado de acuerdo con
desempefio del equipo el tipo de producto o servicio

Supervisar ejecucion de entrenamientos y elaborar informe |291501057 — Planificar produccion de acuerdo con Informe de resultados, lista de

] 16/05/2026 31/05/2026 i . L

de resultados prondsticos y costos /05/ /05/: asistencia, reporte de cumplimiento

Revisar indicad ded fi troalil tar al R KPI i io
ew'sar/n icadores de desempefio y retroalimentar a 210201020 - Estructurar cargos y competencias 16/05/2026 31/05/2026 eporte fle s, retroa I'mentaaon

equipo escrita o verbal registrada

Informacion afiliacion a la ARL

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

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

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

1. Revisar periddicamente que el estudiante en practica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacién o educacion, que ameritaron su afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales.

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

¢ i ¢El aprendiz cuenta con los elementos
¢El aprendiz se encuentra Indique el nivel de riesgo actual ¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las ctlap L.
afiliado a la ARL? L . de proteccion personal (EPP),
actividades que desarrolla el aprendiz en la .
> requeridos para desarrollar su etapa
Si 1 empresa: Si productiva? Si

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

Lo (o

1/06/2026
Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora
Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccidn 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, circulacidn, supresion, transferencia, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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



mailto:lologuti040607@gmail.com
mailto:lorena_gutierrezca@soy.sena.edu.co
mailto:djmartinez@sena.edu.co
mailto:Jhosep.Jimenezmunoz@teleperformance.com
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GFPI-F-147

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Versién: 05

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica I:I

Publica Clasificada Izl Publica Reservada I:l
Bitacora N° Periodo a reportar
8 Desde 01/05/2026 hasta 15/05/2026
Datos del aprendiz
Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Numero de identificacion Contacto telefénico
Luis Angel Perez Casamachin cC. 1114889458 3148632408
Correo electronico institucional Correo electrénico personal Direccion de residencia
N/A Anyelperez300@gmail.com Carrera 40 # 1A-08 oeste - Barrio Belen
Numero de grupo Modalidad de formacion Programa de formacion
TGPDES-10 Presencial Gestion de Proyectos de Desarrollo Econémico y Social
Modalidad de ejecucion de la etapa productiva (presencial o virtual) ¢Realiza la etapa productiva con una entidad u organizacion en el exterior? (si o no) Pais donde realiza la etapa productiva
Presencial No Colombia
Datos del ente co-formador
Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva NIT Direccion de la entidad, empresa, institucion u organizacion
COLGATE - PALMOLIVE COMPANIA 890.300.546-6 Cra. 1 No.40 - 108 Cali
Datos de la persona encargada del proceso formativo del aprendiz en la entidad co-formadora
Nombre completo del ente co-formador (Jefe inmediato/Supervisor) Cargo del ente co-formador Contacto telefénico del Correo electrénico del ente co-formador
ente co-formador
Martha Valencia Gerente de Relaciones Profesionales 3155628602 martha_valencia@colpal.com
Datos del instructor de seguimiento
Nombre completo del instructor de seguimiento
Diego Javier Martinez Sanmiguel

Correo electrénico del instructor de seguimiento

djmartinez@sena.edu.co
Seleccione con una "X" la alternativa de etapa productiva que esta realizando
Alternativa de etapa productiva Marque con una X&

Alternativa de etapa

. Marquen con una X&
productiva

Monitoria
X

Contrato de aprendizaje

Contrato de vinculo formativo

Proyecto productivo

Vinculo laboral

Descripcion de las actividades realizadas
Descripcion de la actividad

(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

Competencias del programa de formacion aplicadas en

Evidencia de cumplimiento

(Indique si corresponde a un . — 9 T
.. . Observaciones, inasistencias, dificultades
Fecha de inicio Fecha de fin documento, proceso, producto, . .
.. presentadas, y/o comentarios realizados
el desarrollo de la actividad (dd/mm/aa) (dd/mm/aa) entregable u otro) . ... .
. ) por el aprendiz y/o jefe inmediato
En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.
Programar la distribucion de muestras profesionales y 260101001: Proyectar el mercado de acuerdo con el
material educativo para odontdlogos y facultades de tipo de producto o servicio y caracteristicas de los
odontologia, basdndose en los prondsticos de visitas consumidores y usuarios. 1/05/2026 15/05/2026 Base de datos "Ariba"
mensuales y el presupuesto asignado para el drea de
servicios profesionales.
Programar la distribucion mensual de los kits, que se 210101001 proyectar las necesidades y requerimientos
entregan a los diferentes programas Campafia Escolar, segun el proceso o unidades de negocio 1/05/2026 15/05/2026 Pop Logistics Excel
plan profesional a nivel nacional
Responsable de la gestion integral de correspondencia 210101001 proyectar las necesidades y requerimientos
electronica, encargado de la recepcion de correos segun el proceso o unidades de negocio . .
entrantes como la redacion y envio masivo de de 1/05/2026 15/05/2026 Registro en la nuve, Drive
comunicacion directa con proveedores
Elaborar ordenes de compra segun los requerimientos de 260101001: Proyectar el mercado de acuerdo con el
materiales e insumos que requiera el Area de RELACIONES tipo de producto o servicio y caracteristicas de los 1/05/2026 15/05/2026 Base de datos "Ariba"
PROFESIONALES consumidores y usuarios.
Elaborar cotizaciones, con los diferentes provedores 291501057: Planificar produccion de acuerdo con
garantizando que'c'umplan con los requerimientos y prondsticos y costos. 1/05/2026 15/05/2026 Registro Excel
politicas de la empresa
Informacion afiliacion a la ARL
Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

Articulo 11. Obligaciones de la institucion de educacion. Corresponde a las instituciones de educacion a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad con el presente decreto:
1. Revisar periddicamente que el estudiante en prdctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacion o educacidn, que ameritaron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.
2. Verificar que el espacio de practica cuente con los elementos de proteccion personal apropiados segun el riesgo ocupacional.

¢El aprendiz se encuentra

afiliado a la ARL? Indique el nivel de riesgo actual

¢El aprendiz cuenta con los elementos
¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las de proteccion personal (EPP),
actividades que desarrolla el aprendiz en la empresa? requeridos para desarrollar su etapa
productiva?
Sl
Sl

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este
rd 7

Firma del aprendiz

16/05/2026
Fecha entrega bitacora
e R WiRinch
il

Firma del instructor de seguimiento

Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccidn 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, circulacidn, supresion, transferencia, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Sl

Firma del ente co-formador

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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



mailto:martha_valencia@colpal.com
mailto:Anyelperez300@gmail.com

R '

GFPI-F-147

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

Versién: 05

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica I:' Publica Clasificada |z| Publica Reservada I:l
Bitacora N° Periodo a reportar
9 Desde 16/05/2026 hasta 31/05/2026
Datos del aprendiz
Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Numero de identificacion Contacto telefénico
Luis Angel Perez Casamachin cC. 1114889458 3148632408
Correo electronico institucional Correo electronico personal Direccion de residencia
N/A Anyelperez300@gmail.com Carrera 40 # 1A-08 oeste - Barrio Belen
Numero de grupo Modalidad de formacion Programa de formacion
TGPDES-10 Presencial Gestion de Proyectos de Desarrollo Econémico y Social
Modalidad de ejecucién de la etapa productiva (presencial o virtual) ¢Realiza la etapa productiva con una entidad u organizacion en el exterior? (si o no)
Presencial

Pais donde realiza la etapa productiva

No Colombia
Datos del ente co-formador
Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva

NIT Direccion de la entidad, empresa, institucion u organizacion
COLGATE - PALMOLIVE COMPANIA 890.300.546-6 Cra. 1 No.40 - 108 Cali
Datos de la persona encargada del proceso formativo del aprendiz en la entidad co-formadora
Nombre completo del ente co-formador (Jefe inmediato/Supervisor) Cargo del ente co-formador Contacto telefénico del Correo electronico del ente co-formador
ente co-formador
Martha Valencia Gerente de Relaciones Profesionales 3155628602 martha_valencia@colpal.com
Datos del instructor de seguimiento
Nombre completo del instructor de seguimiento Correo electrénico del instructor de seguimiento
Diego Javier Martinez Sanmiguel

djmartinez@sena.edu.co
Alternativa de etapa productiva

Seleccione con una "X" la alternativa de etapa productiva que esta realizando
Marque con una X2

Alternativa de etapa

X Marquen con una X2
productiva
Monitoria
Contrato de aprendizaje X
Proyecto productivo
Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral

Descripcion de las actividades realizadas

Descripcion de la actividad

Evidencia de cumplimiento
) ., ) .. . Vil Gl e gl @ Observaciones, inasistencias, dificultades
Competencias del programa de formacién aplicadas en Fecha de inicio Fecha de fin documento, proceso, producto, ) h
3 . . . presentadas, y/o comentarios realizados
(Ingrese cuantas filas sean necesarias) el desarrollo de la actividad (dd/mm/aa) (dd/mm/aa) entregable u otro) . . o . N
. ) por el aprendiz y/o jefe inmediato
En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.
Programar la distribucién de muestras profesionales y 260101001: Proyectar el mercado de acuerdo con el
material educativo para odontdlogos y facultades de tipo de producto o servicio y caracteristicas de los
odontologia, basdndose en los prondsticos de visitas consumidores y usuarios. 16/05/2026 31/05/2026 Base de datos "Ariba"
mensuales y el presupuesto asignado para el drea de
servicios profesionales.
Programar la distribucion mensual de los kits, que se 210101001 proyectar las necesidades y requerimientos
entregan a los diferentes programas Campafia Escolar, segun el proceso o unidades de negocio 16/05/2026 31/05/2026 Pop Logistics Excel
plan profesional a nivel nacional
Realizar los pedidos de los productos que se necesitan mes | 210101001 proyectar las necesidades y requerimientos
a mes, para los diversos programas de RELACIONES segun el proceso o unidades de negocio ) o
PROFESIONALES, hacerle seguimiento desde el pedido 16/05/2026 31/05/2026 Registro Pop Logistics, Excel
hasta la entrega final al cliente
Elaborar ordenes de compra segun los requerimientos de 260101001: Proyectar el mercado de acuerdo con el
materiales e insumos que requiera el Area de RELACIONES tipo de producto o servicio y caracteristicas de los 16/05/2026 31/05/2026 Base de datos "Ariba"
PROFESIONALES consumidores y usuarios.
Mantener comunicacion interistitucional con las sedes 291501057: Planificar produccion de acuerdo con
extranjeras de Colgate Palmolive para la ejeucion de prondsticos y costos.
envios internacionales, asegurando que toda la i i ili
: g q ‘ 16/05/2026 31/05/2026 Regitro Drive, y Trazabilidad en los
documentacion y procesos cumplan a cabalidad con la correos
legislacion aduanera correspondiente.
Informacion afiliacion a la ARL

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

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

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

¢El aprendiz se encuentra

afiliado a la ARL? Indique el nivel de riesgo actual

¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las

¢El aprendiz cuenta con los elementos
actividades que desarrolla el aprendiz en la empresa?
Sl

de proteccion personal (EPP),
requeridos para desarrollar su etapa
productiva?
Sl

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este
rd 7

Firma del aprendiz

Sl

2/06/2026

Fecha entrega bitacora
, %«;&@%
T

Firma del instructor de seguimiento

Firma del ente co-formador
Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccidn 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, circulacidn, supresion, transferencia, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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



mailto:martha_valencia@colpal.com
mailto:Anyelperez300@gmail.com

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

PROCESO

Z Z

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

Py

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

[]

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

Bitacora N°
8 Desde 01/05/2026 hasta 15/05/2026

Datos del aprendiz

Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Numero de identificacion Contacto telefénico
N idia Stella Viveros Cédula de Ciudadania 31600842 3128959268
Correo electroénico institucional Correo electrénico personal Direccion de residencia
Carrera 1D2 #46C- 59
Programa de formacién

Periodo a reportar

nidia_viveros@soy.sena.edu.co nidiaviveros@yahoo.com.co

Numero de grupo Modalidad de formacién

TGPDES-10 (2999544)

Presencial Gestion de Proyectos de Desarrollo Econdmico y Social

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

no) Pais donde realiza la etapa productiva

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

Presencial No Colombia

Datos del ente co-formador

Direccion de la entidad, empresa, institucion u organizacion

Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva NIT

Productos la Maria S.A.S 805026940-1 Calle 34 # 10-101

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

Contacto telefdnico del

Correo electrénico del ente co-formador
ente co-formador

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

Carolina Valencia Mdrquez Gerencia Administrativa 3137059987 administrador@ productoslamaria.com

Datos del instructor de seguimiento

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

Diego Javier Martinez Sanmiguel dimartinez@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa

- Marquen con una X&
uctiv:

Alternativa de etapa productiva Marque con una X&

Monitoria

Contrato de aprendizaje X
Proyecto productivo

Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral

Descripcion de las actividades realizadas

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

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

Fecha de fin
(dd/mm/aa)

Fecha de inicio
(dd/mm/aa)

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

Descripcion de la actividad
(Ingrese cuantas filas sean necesarias)

Sustentar los resultados de gestion del mes de abril en la

reunién de KPIs, analizando el cumplimiento de metas y Acta de reunidn firmada, Diapositivas del

260101001: Proyectar el mercado de acuerdo con el

cotizacion de proveedores, control presupuestal y
distribucion fisica de los obsequios.

prondsticos y costos

L L L tipo de producto o servicio y caracteristicas de los 1/05/2026 15/05/2026 Dashboard de KPIs de Gestion Humana y
disefiando planes de accion estratégicos junto a la . ) . . .
i consumidores y usuarios. listad de asistencia.
gerencia
Coordinar la logistica, les de difusié
oordinar q og./’s ica, cronogramas y canales e" ifusion 210101001: Proyectar las necesidades y N .
para la aplicacion de la Encuesta del Programa "Plan de o . . Correo oficial de lanzamiento del
o ) R . requerimientos segun el proceso o unidades de 1/05/2026 15/05/2026 )
Vida" en convenio con Comfandi, garantizando el alcance a ) convenio.
negocio
los 80 colaboradores.
Planificar la campafia del Dia de la Madre mediante la
consolidacion de bases de datos de mercaderistas, 291501057: Planificar produccién de acuerdo con 1/05/2026 15/05/2026 Registro fotogrdfico o guias de envio de

obsequios..

Informacion afiliacion a la ARL

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

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

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

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

1. Revisar periddicamente que el estudiante en préctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacién o educacidn, que ameritaron su afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales.

¢El aprendiz se encuentra
afiliado a la ARL?

Indique el nivel de riesgo actual

¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las

actividades que desarrolla el aprendiz en la empresa?

Si

Si

¢El aprendiz cuenta con los elementos de
proteccion personal (EPP), requeridos

para desarrollar su etapa productiva? si
i

i

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

Firma del aprendiz

ot

Firma del instructor de seguimiento

16/05/2026

Fecha entrega bitacora

Firma del ente co-formador

Nota: 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 recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacidn, supresion, transferencia, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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



mailto:nidiaviveros@yahoo.com.co
mailto:nidia_viveros@soy.sena.edu.co
mailto:djmartinez@sena.edu.co
mailto:administrador@productoslamaria.com

Cadigo:
SEnNA GFPI-F-147
;A: Versioén: 05

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica I:I Publica Clasificada |X| Publica Reservada I:l
Bitacora N° Periodo a reportar
9 Desde 16/05/2026 hasta 31/05/2026
Datos del aprendiz
Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Numero de identificacion Contacto telefénico
N idia Stella Viveros Cédula de Ciudadania 31600842 3128959268
Correo electrénico institucional Correo electrénico personal Direccion de residencia
nidia_viveros@soy.sena.edu.co nidiaviveros@yahoo.com.co Carrera 1D2 # 46C- 59
Numero de grupo Modalidad de formacion Programa de formacion
TGPDES-10 (2999544) Presencial Gestion de Proyectos de Desarrollo Econémico y Social
¢Realiza la et ducti tidad izacio | exterior? (si
Modalidad de ejecucion de la etapa productiva (presencial o virtual) cheallzala etapa productiva con una e:OI) ad u organizacién en el exterior? (si o Pais donde realiza la etapa productiva
Presencial No Colombia

Datos del ente co-formador

Nombre de la entidad, empresa, institucion u organizacion donde esta realizando la etapa productiva NIT Direccion de la entidad, empresa, institucion u organizacion

Productos la Maria S.A.S 805026940-1 Calle 34 #10-101

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

. " . Contacto telefénico del L.
Nombre completo del ente co-formador (Jefe inmediato/Supervisor) Cargo del ente co-formador ente co-formador Correo electrénico del ente co-formador

Carolina Valencia Mdrquez Gerencia Administrativa 3137059987 administrador@ productoslamaria.com

Datos del instructor de seguimiento

Nombre completo del instructor de seguimiento Correo electronico del instructor de seguimiento

Diego Javier Martinez Sanmiguel djmartinez@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa

Alternativa de etapa productiva Marque con una X2 X Marquen con una X2
productiva
Monitoria
Contrato de aprendizaje X
Proyecto productivo
Contrato de vinculo formativo Vinculo laboral

Descripcion de las actividades realizadas

Evidencia de cumplimiento
(Indique si corresponde a un documento, Observaciones, inasistencias, dificultades
proceso, producto, entregable u otro)  presentadas, y/o comentarios realizados
En anexo puede fortalecer la evidencia si por el aprendiz y/o jefe inmediato
es el caso.

Descripcion de la actividad Competencias del programa de formacién aplicadas Fecha de inicio Fecha de fin
(Ingrese cuantas filas sean necesarias) en el desarrollo de la actividad (dd/mm/aa) (dd/mm/aa)

210101001: Proyectar las necesidades y
requerimientos segun el proceso o unidades de 16/05/2026 31/05/2026
negocio

Encuestas diligenciadas e informe de
resultados.

Aplicar la encuesta organizacional a los 80 colaboradores,
logrando una participacion del 100%.

291201026: Garantizar el cumplimiento de la

Programar y coordinar la capacitacion "Liderazgo normatividad y legislacion vigente relacionada con los Convocatoria, cronograma y lista de
M . 7 . o p 16/05/2026 31/05/2026 ) )
Empoderado” dirigida a los lideres de la organizacion. sistemas de gestion, segun la naturaleza de la asistencia.
organizacion.
Entregar las tarjetas de cumpleafios a los colaboradores 291501057: Planificar produccién de acuerdo con
g / Np f . p 16/05/2026 31/05/2026 Registro fotogrdfico y listado de entrega.
que celebraron su cumplearfios durante el mes de mayo. prondsticos y costos
Apoyar en las demds actividades del drea, cuando se 210101001: Proyectar las necesidades y
poy ’ requerimientos segun el proceso o unidades de 16/05/2026 31/05/2026 Informe actividades

requiera .
negocio

Informacion afiliacion a la ARL

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

Este espacio debe ser siempre diligenciado.

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

1. Revisar periddicamente que el estudiante en préctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formacién o educacidn, que ameritaron su afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales.

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

¢El aprendiz se encuentra

¢El aprendiz cuenta con los elementos de
afiliado a la ARL? ctlap!

proteccion personal (EPP), requeridos

Indique el nivel de riesgo actual . .
q € ¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las

actividades que desarrolla el aprendiz en la empresa? .
para desarrollar su etapa productiva?

Si 1 Si Si
1 Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este
—
! 2/06/2026
Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora
Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Nota: 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 recoleccidn,
almacenamiento, uso, circulacién, supresion, transferencia, transmisidn, cesion y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo: Bs opcional relacionar evidencia fotografica de las actividades desarrolladas

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