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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada
| Bitacora N° ‘ Periodo a reportar ‘
| 11 | Desde 16/05/2026 hasta 31/05/2026 |

Datos del aprendiz

Nombre completo del aprendiz Tipo de documento Nuamero de identificacién Contacto telefénico
Michael Stiven Laserna Quevedo cC 1013099444 3143997115
Correo electrénico institucional Correo electrénico personal Direccién de residencia
mslaserna@soy.sena.edu.co I il.com Cr 7A #2-99
Numero de grupo Modalidad de formacién Programa de formacién
2996937 Presencial Tecnologo en gestion de talento humano
de eje ion de la etapa i ial o virtual) éRealiza la etapa produc:;:lt::r;::rr;?:iaoe::’dad u organizacid) Pais donde realiza la etapa productiva
Presencial No Colombia

Datos del ente co-formador

Nombre de la entidad, empresa, i 6n donde esta i la etapa
P P NIT Direccién de la entidad, empresa, institucién u organizacién
producnva
Distribuidora Nissan 860001307 Cl. 13 #50-69, Bogota
Datos de la persona encargada del proceso formativo del aprendiz en la entidad co-formadora
Contacto telefénico del
Nombre del ente (Jefe inmediato/Supervisor) Cargo del ente co-formador ontacto tefetonico de Correo electrénico del ente co-formador
ente co-formador
Laura Brillit Guzman Garcia ANALISTA PROFESIONAL 3195566675 com.co
.~~~ Datosdelinstructordeseguimiento
Nombre deli Correo electrénico del instructor de seguimiento
MARIBEL PERAZA RODRIGUEZ mperazar@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa O G eSS Alternativa de etapa Marquen con una X

productiva 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 Observaciones, inasistencias,
Descripcion de la actividad Competencias del programa de formacion Fecha de inicio Fecha de fin 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
En anexo puede fortalecer la aprendiz y/o jefe inmes
evidencia si es el caso.
Revisién de actas, con el fin de verificar que la
informacién esté completa, correcta y
debidamente diligenciada. Docun x Zf°°95°5 vP cestord o caread .
métodos nor estor documental cargado, carpeta
Organizacién y i de los por la organizacién. 16/5/2026 31/5/2026 de actas cargadas
archivos, asi como la carga de las actas en la base
de datos o sistema correspondiente, garantizando
su correcto almacenamiento, control y consulta.
Entrega de dotacion al personal, conforme a lo
establecido por la empresa, verificando tallas, . . Registro en base de datos excel,
cantidades y firmas de recibido. Vincular a las personas selecclona.das de Correo por cada coequipero con su
acuerdo con las normas legales vigentes 16/5/2026 31/5/2026 pe
. . - y Ve trazabilidad, actas de entrega de
Apoyo en el embalaje y envio de la dotacién a establecidas por la organizacion dotacién
otras sedes, asegurando el adecuado registro,
control y imi de la entrega.
acorreos oni i de
otras sedes, brindando informacién relacionada Facilitar el servicio a los clientes internos y .
e L Correo por cada coequipero con su
con la dotacién (disponibilidad, tallas, fechas de externos de acuerdo con las politicas de la 16/5/2026 31/5/2026 trazabilidad
envio y estado de entrega), garantizando una organizacion.
comunicacion clara, oportuna y precisa.

Informacion afiliacién 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 institucién de educacion. C alasi 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 formacién o educacién, 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

findo o 1a ARLS Indique el nivel de riesgo actual ¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las clementos de proteccidn personal
adoaia AR actividades que desarrolla el aprendiz en la i
empresa? (EPP), para desarrollar su

etapa productiva?

Anrondiz: roruiordo dilinonrinr camnlotamonto ol farmatn de hitéearn u entronarln o raranrln ol senacin ncinnadn narn octo

Firma del aprendiz Fecha entrega bitacora

/}ﬁﬁ el

Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
Nota: Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la re iony i de mis datos conforme a la politica de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serén objeto de
recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, supresion, ia, ision, cesion y todo el i realizados por el SENA.

Anexo:

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




