, .
I j Q axta Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa
N Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional: VALLE Centro de Formacion: SENA CTA
Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2185187
Nombre: Yadi Alejandra Diaz Zamora
Identificacion: 1.112.768.142
Teléfono: 3225142239
Datos del Aprendiz E-mail: yadiaz241@misena.edu.co; yaleza2255@hotmail.com;
Alternativa
registrada en Contrato de Aprendizaje
SOFIA plus
FEEC SR Universidad Cooperativa de Colombia
Empresa:
Nit: 860029924-7
Direccion: Carrera 4N213-54
Nombre del

Ente Coformador

Jefe Inmediato | Luz Ayda Orozco Lopez

del aprendiz:

Cargo: Tesorera

Teléfono: 3400727 ext. 8911
E-mail: luz.orozco@ucc.edu.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar.
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado
establecido en el programa de formacion que el aprendiz
estd desarrollando)

RECOLECCION DE
EVIDENCIAS

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Fecha Lugar

37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa. Aprendiz apoya area de
tesoreria, cartera, generacion de recibos, actualizacion
reversion de matriculas.

Informes plataforma OPSCS y
wcc

16/09/2021 Virtual

38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas
técnicas. Aprendiz apoya gestidon de compras, proveedores,
organizacién comité de compras, proceso de aprobaciones,
Adquisiciones y solicitudes.

Informes plataforma ERP

16/09/2021 Virtual

38670 - Registrar informacién de acuerdo con normativa y
procedimiento  técnico. Aprendiz apoya  gestion
administrativa.

Informes plataforma OPS

16/09/2021 Virtual

OBSERVACIONES: Aprendiz tiene 6 RAPS pendientes por evaluar de la etapa lectiva, debe comunicarse con el instructor
lider de la etapa lectiva para que envie las evidencias y evaltien lo pendiente.
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Productiva

Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Etapa

Nombre y Firma del ente Coformador

_ Yadi Alejandra Diaz _
Firma del Aprendiz

azar

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X .
PERIODO EVALUADO

Final:

Inicio: 01 de septiembre de 2021

Finalizacion: 28 de febrero de 2022

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION X X Por Observacion
Satisfactorio )
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
INTERPERSONALES Coformador en forma arn?on.|o'sa, respetL'Josa 'y N/A

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAJO EN I;articiga' en forma gctliva y |pror;lositiva edn equipos A
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus /

fortalezas.
SOLUCION DE ProE:)nel almlternativ?s de soluctltitlﬁr::I a sit“ac(ijones
PROBLEMAS pro ematlcasf en el contexto del desarrollo de su N/A

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones 'y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su N/A

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elem.entoinecesarlos e |nf9rmauon para facilitar N/A

la ejecucion de un trabajo y el logro de los

objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

TRANSFERENCIA DE Demuestrad Ia:cs com{petenci.as (f:specificaT c;el
CONOCIMIENTO programa de formacion en situaciones reales de N/A

trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios de N/A
CONTINUA su desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil N/A
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos N/A
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Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Etapa

Productiva
CALIDAD generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.ni.gis;ra los recurs.os Para CIeI desarrollo Seldsu;
AMBIENTAL actl\{l ades con criterios e responsabilida N/A
ambiental.
ADMINISTRACION Utri]liza de. manera ra_cignal(::os materifljs, equip?s U
DE RECURSOS y erramlgr?tas sumlnlstra os para el desempefio /
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD UtiIiza. los elementos de seguridad y_s_alud
OCUPACIONAL E qcupaaonal de .acuerdo con la n(_)r_matlwdad N/A
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL funci
unciones.
DOCUMENTACION . _
ETAPA AcFuallzg permanentemente el portafolio de N/A
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral):

N/A

Observaciones del Aprendiz:

N/A

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

[ ] APrOBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO

Especificar cudles:

uz Ay'za Orozco

Nombre y Firma del ente Coformador

ad MhjendeoD
_ Yadi Alejandra Diaz _
Firma del Aprendiz

Ciudad y fecha de elaboracion: Cartago, 16 de septiembre de 2021

Ri

S

N

zar.

Nombre y firma Instructor seguimiento
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