SENA

IN

SS PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO
Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva
CLASIFICACION DE LA INFORMACION
‘ Publica ” ‘ Publica Clasificada ’ Plblica Reservada ‘
Informacion general
Regional: VALLE DEL CAUCA
Centro de formacion: CENTRO DE TECNOLOGIAS AGROINDUSTRIALES (CTA) | Nivel formativo: | TECNICO
Programa de formacion: RECURSOS HUMANOS No. Grupo: 3174370
Modalidad de formacién: Presencial X Virtual | A Distancia
Estrategia formativa: REGULAR TITULADA | Fecha fin de la etapa lectiva: | 17/DICIEMBRE/2026

Nombre completo:

LEIDY JOHANA MOLINA FERNANDEZ

Tipo de documento:

CEDULA

N° de identificacion:

1113858861

Contacto telefénico:

3126091633

organizacion)

* Tutor:
resolucion
0623 del 2020
y 3546 del
2018.

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

Datos del Direccién: CRA 9BIS # 3-45 BELLAVISTA BAJO (CARTAGO)
aprendiz Correo electrdnico personal: Leidymolina794@gmail.com
Correo electronico institucional: Leidymolina794@gmail.com
ﬂ;‘fsrt'::;';’a de etapa productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE
Fecha de Registro en SofiaPlus:
Datos del Nombre: JUAN SEBASTIAN VANEGAS LOPEZ
instructor de | Contacto telefénico:
seguimiento: | Correo electrénico institucional: jsvanegas@sena.edu.co
Z":‘t&sc‘:' :;:mgzifa'?presa o entidad co- LA INTEGRIDAD S.A.S
formador | pireccién: MERCASA GALPON 4 BODEGA 7
Inm((e]ceijicz 0o LNt 816.006.449-0
tutor* y Correo electronico: recursoshumanos@laintegridad.com
empresa u

DIANA CARVAJAL

Cargo: CARGO LIDER DE GESTION HUMANA
Contacto telefénico: 314 6537421
Nombre otro contacto: No aplica.

No aplica.

Teléfono institucional (fijo/mévil):
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Nombre de la persona que asiste al [No aplica.

Persona en aPrendlz: - - - -
situacion de Tipo de asistencia (lenguaje de No aplica.
discapacidad sefias, apoyo visual, u otros):

(Si aplica) No aplica.

Contacto telefonico:

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.

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

Fecha inicio etapa 05/02/2026 Fecha fin de etapa Fecha de afiliacién ala
productiva: productiva: ARL:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
. 0 Horario: Diurno, Lunes a sdbado de 7:00 a.m a
Numero de pdliza ARL: . . . . . . .
(Si aplica) (Indicar si es diurno, nocturno, |4:00 p.m y sabados de 8:00 a.m a 12:
p dias de la semana y la hora)  [00p.m

Enlace de grabacion del momento 1:
(Aplica si se realiza de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa
Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos
Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

. APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE
ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

. REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA Y
LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS

° PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS
HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

. ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

° ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE
ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

° IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

e  PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS, SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

° VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

° MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y
VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

. PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN
TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Competencias a desarrollar
(Competencias del programa
relacionadas)

Resultados de aprendizaje
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e OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

e  RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, SEGUN REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

e VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON
POLITICA Y METODOLOGIA ESTABLECIDA

e GENERAR REPORTES DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LA
ORGANIZACION.

e  RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

e  CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS
DISPUESTAS POR LA ORGANIZACION

e  UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

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

e  RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION INTEGRAL DE HOJAS DE VIDA.

e COORDINACION DE PROCESOS DE CHECK-IN Y RECEPCION DE PERSONAL.

e  REALIZACION DE CITACIONES A ENTREVISTAS.

e  SOLICITUD Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA INGRESO.
e APOYO EN LA APLICACION DE FILTROS DE RECLUTAMIENTO.

e ORGANIZACION Y CUSTODIA DEL ARCHIVO.

APOYO EN PROCESOS DE LIQUIDACIONES.

GESTION DE TEMAS RELACIONADOS CON DOTACION.

e APOYO EN LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS.
e  DESATRASO Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTACION PENDIENTE.

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

*FORMATO 023 planeacidn, seguimiento y evaluacion.
BITACORAS 1-12

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Firma del aprendiz

D[

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Cartago: 02/03/2026 de forma presencial o virtual _X_
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: seguimiento:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del momento 2:
(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual)

Factores Técnicos

Variable

Valoracion (marcar con X)

Satisfactorio

Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Variable

Valoracion (marcar con X)

Satisfactorio

Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidn de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

Observaciones del aprendiz:

Observaciones del responsable ente co-formador:

L Lihnn ]

Firma del aprendiz

Ciudad

Firma Instructor de seguimiento

Firma del ente co-formador

y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial 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 ejecucion Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MIM/AA) de la etapa productiva: realizadas en todala
(DD/MM/AA) etapa productiva:
La evaluacion se realiz6 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) . . )
Variable - . - Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucidn de problemas

Cumplimiento

Organizacion

Retroalimentacion ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacién 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.



SENA

N

Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:

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

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

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

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

Do 7[

¥
Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
El momento 3 — Evaluacién se llevé a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: /[ / de forma
presencial o virtual
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Anexo (Si aplica)

Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario Etapa Productiva

Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: extraordinario:

Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del seguimiento
(presencialyvirtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)

Motivo del seguimiento
extraordinario:

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

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

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:

Aoy Mona .

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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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva

Informacion general — Aprendices en articulacién con la Media Técnica

Regional:
Centro de formacion:
Programa de formacion: No. Grupo
Modalidad de formacién: Presencial Virtual A Distancia
Estrategia formativa: Alternativa de etapa productiva registrada:
Fecha fin de la etapa lectiva:
Tipoy N° de Contacto . ., Correo electrénico Fecha de registro en
Nombre completo: identificacion: telefénico: Direccion: personal: SofiaPlus:

1

Datosdelos |2
aprendices 3
4.
5
Nombre:
Datos del L.
. Contacto telefonico:
instructor de
seguimiento: | Correo electrénico
institucional:
Nombre empresa o
entidad co-
formadora:
Datos del —
ente co- Direccioén:
formador | NIT:
(jefe Correo electrénico:
/”med"iw % | Nombre del jefe
tutor™y inmediato/ co-
empresa u

formador del

organizacion) aprendiz/tutor:

Cargo:

*Tutor: Contacto telefonico:

resolucion Nombre otro
0623 del 2020 | contacto:

y 3546 del | Teléfono
2018. institucional
(fiio/mévil):
Persona en | Relacione el N° del aprendiz junto al | Tipo de asistencia (lenguaje de sefias, apoyo | Ndmero de contacto de la persona que
situacion de | nombre de la persona que lo asiste: | visual, entre otros): asiste al aprendiz:
discapacidad
(Si aplica)

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

GFPI-F-023 V6.



SENA

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

Fecha Fin de Etapa Fecha de ingreso ARL:
Productiva: Productiva: (DD/MM/AA)
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Numero de pdliza ARL: . . Horarlo ,
(si aplica) (Indicar si es diurno, nocturno, dias
de la semana y la hora)

Enlace de grabacion del momento 1:
(si se hace de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del grupo de aprendices

Competencias a Desarrollar
(Competencias del programa
relacionadas)

Resultados de aprendizaje

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

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

Observaciones adicionales
(En caso de ser necesarias)

Lo e/

Firma del aprendiz 1 Firma del aprendiz 2

Firma del aprendiz 3 Firma del aprendiz 4 Firma del aprendiz 5

Firma instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad y fecha planeacidn de actividades: [/ de forma presencial o virtual _
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva Media Técnica

Fecha inicio Etapa Fecha del momento de
Productiva: seguimiento:
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del momento 2:
(presencialyvirtual) (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
Valoracion (Indique “S” si es satisfactorio o “M” si es por mejorar)
. Seguridad
Aprendiz Aplicacién de Mejora | Fortalecimiento | Oportunidady | Responsabilidad | Administracién elgu(;l a IY Documentacién
conocimiento continua ocupacional calidad ambiental de recursos sat:lb:jr;e etapa productiva
1.
2.
3.
4,
5.
Factores Actitudinales y Comportamentales
Valoracion (Indique “S” si es satisfactorio o “M” si es por mejorar) Observaciones / Cc;n:;;:;rir;lsos de mejora por
Aprendiz Relaciones Trabajo en Solucién de - - P
. N Cumplimiento Organizacion
interpersonales equipo problemas
1.
2.
3.
4.
5.
Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:
Observaciones del responsable ente co-formador:
Firma del aprendiz 1 Firma del aprendiz 2 Firma del aprendiz 3 Firma del aprendiz 4 Firma del aprendiz 5
’ 2
DW\% & it
Firma instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial o virtual
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Momento N° 3 - Evaluacién etapa productiva media técnica
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la etapa productiva)

. . Fecha de fin de la ejecucion Numero de visitas
Fecha inicio etapa productiva: . .
(DD/MM/AA) de la etapa productiva: realizadas en toda la
(DD/MM/AA) etapa productiva:
La evaluacioén se realizé en Enlace de grabacion del momento 3:
forma (virtual/presencial): (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
Valoracion (Indique “S” si es satisfactorio o “M” si es por mejorar)
Aprendiz Aplicacion de Mejora Fortalecimiento Oportunidad y Responsabilidad | Administracion i:lg::gzder Docu;nt:n:acmn
conocimiento continua ocupacional calidad ambiental de recursos . P N
trabajo productiva
1.
2.
3.
4.
5.
Factores Actitudinales y Comportamentales
Valoracion (Indique “S” si es satisfactorio o “M” si es por mejorar) Observaciones / Compro:.usos de mejora por
A aprendiz
Aprendlz Relaciones Trabajo en Solucion de - L P

. . Cumplimiento Organizacion

interpersonales equipo problemas
1.
2.
3.
4,
5.

Retroalimentacion 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:

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 de los aprendices
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Desempeiio de las competencias técnicas y actitudinales

Aprendiz Proceso de formacion del aprendiz: del programa de formacion que el aprendiz pone en
practica durante la etapa productiva:
Juicio de evaluacidn de la etapa productiva
Aprendiz Marque con una (x) si el aprendiz aprobé o no aprobo su etapa productiva

Aprobado [] No aprobado []

Aprobado [] No aprobado []

Aprobado [] No aprobado []

Aprobado [] No aprobado []

Aprobado [] No aprobado []

Firma del aprendiz 1

Firma del aprendiz 2 Fi

Firma instructor de seguimiento

El momento 3 — Evaluacion se llevé a cabo en la ciudad
presencial o virtual

rma del aprendiz 3 Firma del aprendiz 4 Firma del aprendiz 5

ILM4%;W\

Firma del ente co-formador

con fecha de diligenciamiento: / [/ de forma
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Anexo (Si aplica)
Seguimiento - Momento -N° - Seguimiento extraordinario etapa productiva media técnica
Fecha del momento de Fecha del seguimiento
seguimiento anterior: complementario:
Modalidad del seguimiento: Enlace de grabacion del seguimiento
(presencialyvirtual) extraordinario: (si se hace de forma virtual)
Motivo del seguimiento
extraordinario:
Factores Técnicos
Valoracion (Indique “S” si es satisfactorio o “M” si es por mejorar)
Aprendiz Aplicacion de Mejora Fortalecimiento | Oportunidady | Responsabilidad Administracion SseagI:;i:a:‘deT Documentacién
conocimiento continua ocupacional calidad ambiental derecursos trabajo etapa productiva
1.
2.
3.
4,
5.
Factores Actitudinales y Comportamentales
Valoracion (Indique “S” si es satisfactorio o “M” si es por mejorar) Observaciones / compm(;',“ws de mejora por
Aprendiz Relaciones Trabajo en Solucién de - N aprendiz
. h Cumplimiento Organizacion
interpersonales equipo problemas
1.
2.
3.
4,
5.

Compromisos por parte del instructor de seguimiento:

Compromisos por parte de los aprendices:

Compromisos por parte del responsable ente co-formador:
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Firma del aprendiz 1 Firma del aprendiz 2 Firma del aprendiz 3 Firma del aprendiz 4 Firma del aprendiz 5
[pe %ﬁ —
Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
Ciudad y fecha de diligenciamiento: [/ de forma presencial o virtual

GFPI-F-023 V6.



	GFPI-F-023 V6.
	Cartago: 02/03/2026 de forma presencial  o virtual _X_
	Ciudad y fecha de diligenciamiento:  / / de forma presencial  o virtual
	El momento 3 – Evaluación se llevó a cabo en la ciudad  con fecha de diligenciamiento:  / / de forma presencial  o virtual
	Ciudad y fecha de diligenciamiento:  / / de forma presencial  o virtual (1)
	Ciudad y fecha planeación de actividades:  / / de forma presencial  o virtual
	Ciudad y fecha de diligenciamiento:  / / de forma presencial  o virtual (2)
	El momento 3 – Evaluación se llevó a cabo en la ciudad  con fecha de diligenciamiento:  / / de forma presencial  o virtual (1)
	Ciudad y fecha de diligenciamiento:  / / de forma presencial  o virtual (3)

