Codigo:

EERLA GFPI-F-147

N

Versién: 05

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

LASIFICACION DE LA INFORMACION

Pablica Publica Clasificada Pblica Reservada

Bitacora Periodo a reportar
11 Desde 16/05/26 hasta 31/05/26

Datos del aprendiz

Contacto telefénico
3224162478
Direcci6n de residencia
calle 3b sur #4g-85
Programa de formacién

Tipo de documento Numero de identificacién
P.P.T [ 5131295
Correo electrénico personal

abigailjt15@gmail.com
Modalidad de formacién

Nombre completo del aprendiz

Abigail Carolina Jimenez Tigrero
Correo electrénico institucional
abigail cjimenez@soy.sena.edu.co
Numero de grupo

2996937 Presencial Gestion del talento humano
¢Realiza la etapa productiva con una entidad u organizacién en el exterior? (si o
dalidad de ej; i6n de la etapa productiva (p ial o virtual) ¢ pap no) ® ( Pais donde realiza la etapa productiva
Presencial No Colombia
Datos de o-formado
Nombre de la entidad, empresa, institucién u organizacién donde esté realizando la etapa productiva NIT Direccién de la entidad, empresa, institucion u i6
GRUPO EMPRESARIAL VARDI (DISTRIBUIDORA NISSAN SA) 860001307 Cl. 13 #50 69, Bogotd

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

Cargo del ente co-formador Contacto telefénico del
ente ¢

COORDINADOR DE PROCESO ADMINISTRATIVO 318 8169874 swsiachoque@grupovardi.com.co

Datos del instructor de seguimiento

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

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

Sebastian William Siachoque Gomez

Maribel Peraza mperazar@sena.edu.co

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

Alternativa de etapa
productiva

Alternativa de etapa productiva Marque con una X@ len con una X2

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
Descripcién de la actividad Competencias del programa de formacién aplicadas Fecha de inicio Fecha de fin documento, proceso, producto, Observaciones, inasistencias, dificultades presentadas, y/o
(Ingrese cuantas filas sean necesarias) en el desarrollo de la actividad (dd/mm/aa) (dd/mm/aa) entregable u otro) comentarios realizados por el aprendiz y/o jefe inmediato
En anexo puede fortalecer la evidencia
si es el caso.
Descargué contratos laborales y los organicé en la
carpeta correspondiente del drea de Gestion Humana Documentar procesos y procedimientos aplicando Carpeta digital actualizada con
p pondie ] e pr VP! plicanco 11/5/2026 Actualmente peta clel ) N/A
para mantener actualizado el archivo documental de los dos nor por la or ion contratos descargados y organizados
colaboradores.
Separé contratos individuales de un archivo PDF que
contenia varios documentos, organizandolos de manera Procesar la informacion de acuerdo con las Contratos individuales organizados
‘ ° 05 OTE : ! verco 20/5/2026 21/5/2026 & v N/A
independiente para continuar con el proceso de firma necesidades de la organizacion. preparados para firma
virtual.
Cargué los acuerdos de Otrosi en la plataforma de firma | Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con Registro de documentos enviados a
virtual, redacté los mensajes correspondientes y los las normas legales vigentes, politicas y procedimientos 21/5/2026 26/5/2026 firma virtual y mensajes remitidos a los N/A
envié a los colaboradores para la firma del documento. establecidos por la organizacion. colaboradores
Realicé el proceso de carga masiva de documentos en el
gestor documental, organizando y cargando archivos Procesar la informacion de acuerdo con las
correspondientes a colaboradores. Para ello, clasifiqué necesidades de la organizacién. - Documentar Documentos organizados para carga
P &0, castique ore i " 27/5/2026 Actualmente " g para carg N/A
los documentos en las carpetas establecidas y diligencié procesos y procedimientos aplicando métodos masiva en el gestor documental.
la matriz en Excel con la informacién requerida para su norr di por la izacion.
posterior cargue al sistema.
Realicé seguimiento a los nuevos ingresos, gestionando
correos de autorizacion de ingreso al drea de seguridad, | Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con . .
N . . - Correos enviados, registro de llamadas
contactando a los colaboradores para confirmar la las normas legales vigentes, politicas y procedimientos N I
. ) L N . o L 20/5/2026 Actualmente realizadas y documentacidn impresa N/A
recepcion de la informacién y su e por la or - Facilitar el servicio N
. . " . N N para firma.
imprimiendo la documentacidn requerida para firma. En al cliente.
algunas ocasiones eh recibido al nuevo ingreso

Informacidn 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. Obli de la institucion de

1. Revisar periodi que el

en practica desarrolle labores re

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

con su programa de formacion o educacién, que ameritaron su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.

Corresponde a las instituciones de educacién 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

actividades que desarrolla

¢El nivel de riesgo de la ARL corresponde a las

¢El ap iz cuenta con los
de pi i6 (EPP),

el aprendiz en la empresa?

Sl

requeridos para desarrollar su etapa
productiva?

Sl

Aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato de bitdcora y entregarlo o cargarlo al espacio asignado para este
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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 recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos seran objeto de recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacién, supresion, transferencia, transmision, cesion y 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)




