Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional: VALLE DE CAUCA

Centro de Formacion:

CENTRO DE TECNOLOGIAS
AGROINDUSTRIALES

Programa de Formacion:

TECNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE

No. de Ficha:

2249156

ARCHIVO
Nombre: ELIANA YAMILETH CANARTE ERAZO
Identificacion: | 38757287
. Teléfono: 3182601861
Lz Sie] s E-mail: elianayamiletherazo@gmail.com
Alternativa
registradaen | Vinculo laboral
SOFIA plus
Razdn social . _
Empresa: Concejo Municipal de Bugalagrande
Nit: 821.001.845 -1
Direccién: CARRERA 6 No. 5-65 PARQUE PRINCIPAL
Nombre del
Ente Coformador Jefe Inmediato | ANA YULIED MESA SARRIA
del aprendiz:
Cargo: CONTADORA PUBLICA
Teléfono: 3122582149
E-mail: anyumesa@hotmail.com

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. EVIDENCIAS

. EVIDENCIAS DE
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
210602021 organizar archivos de gestion de acuerdo 20/01/2022 Virtual
con normativa y/o
-Gestién de archivo de la documentacién generada como: Documentos fisicos y empres

Proyectos de acuerdo

Acuerdo municipal

Hojas de vida de concejales actualizada con la
documentacién de manera permanente

Actas de sesiones

Resoluciones

-Organizacion de la documentacion aplicando la
normativa vigente de archivo, como meta de entrega afio
2019 actualizado. Pasar de AZ a carpeta y armar las cajas.

Foliacion y organizacion cronoldgica

digitalizados

Carpetas fisicas
Cajas archivo actualizado

a
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-Apoyo ocasional archivo contable

210602032 prestar servicio de informacion de acuerdo Protocolo de atencidn 20/01/2022 Virtual
con procedimientos técnicos y normativa y/o
-Atender solicitudes de la comunidad dirigida a los empres
concejales a

- Atencidn solicitudes del concejo municipal

210602001 tramitar correspondencia de acuerdo con Guias de correspondencia 20/01/2022 Virtual
procesos técnicos y normativa Control envio y/o
-Recepcion de documentacion y despacho empres
-Atiende y recibe las peticiones de la comunidad que son a

enviadas a los 13 concejales, para asi, proyectar las
respuestas por parte de estos y despacha.
- Envio a la gobernacidn departamental los proyectos de

acuerdo

220501046 utilizar herramientas informaticas de Documento Word - actas 20/01/2022 Virtual
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion Documento Word - y/o
-Elaboracion de actas de sesiones del concejo municipal resoluciones empres
las cuales se realizan 4 veces al afio y 2 extraordinarias a

- Digitacion de resoluciones segun se requiera (ocasional)

OBSERVACIONES: Vinculada laboralmente como secretaria general del Concejo Municipal.

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz bre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial: . Inicio: 01/10/2021
I:l PERIODO EVALUADO /10/

TIPO DE INFORME
Final: ] Finalizacién: 20/10/2021

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION . . Por Observacion
Satisfactorio

mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
Coformador en forma armoniosa, respetuosa y

INTERPERSONALES L . .
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.

TRABAJO EN Participa.en form.a activa y propositiva en equipos

EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con

sus fortalezas.

SOLUCION DE Propone alternativas de solucion a situaciones
problematicas, en el contexto del desarrollo de su

PROBLEMAS .
etapa productiva.
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Asume compromiso de las funciones y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elemento§,necesar|os e mfgrmauon para facilitar
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio )
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios
CONTINUA de su desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

OPORTUNIDAD Y
CALIDAD

Presenta con oportunidad y calidad los productos
generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

RESPONSABILIDAD
AMBIENTAL

Administra los recursos para el desarrollo de sus
actividades con criterios de responsabilidad
ambiental.

ADMINISTRACION
DE RECURSOS

Utiliza de manera racional los materiales, equipos
y herramientas suministrados para el desempefio
de sus actividades o funciones.

SEGURIDAD
OCUPACIONAL E
INDUSTRIAL

Utiliza los elementos de seguridad y salud
ocupacional de acuerdo con la normatividad
vigente establecida para sus actividades o
funciones.

DOCUMENTACION
ETAPA
PRODUCTIVA

Actualiza permanentemente el
evidencias.

portafolio de

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

Observaciones del Aprendiz:
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4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DEEVALUACION: [ | APROBADO [ | NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPERNO: SI NO
Especificar cuales:

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz mbre y firma Instructor Seguimiento

Bugalagrande, 20/10/2021
Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO
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