SiSTEmA InTEGRANG DE GESTIAN v AUTACONTAOL

Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
Productiva

1. 8INFORMACION GENERAL

Regional: Valle del cauca

Centro de Formacion: Centro de tecnologias agroindustriales

Programa de Formacion:

Asistencia en organizacion de archivos

No. de Ficha: 2144492

Nombre: Dora Liliana Betancourt Lépez
Identificacion: 31434085
Teléfono: 3138030498

Datos del Aprendiz E-mail: Dannacano0510@gmail.com
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
iEEEERSE] EMPRESAS MUNICIPALES DE CARTAGO
Empresa:
Nit: 836000349-8
Direccion: CARRERA 5 NO. 6-44

Ente Coformador oz de'l s .
Jefe Inmediato | Tania Hincapié
del aprendiz:
Cargo: Auxiliar Administrativo
Teléfono: 3184501215
E-mail: Pedro.serna@emcartago.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
(Estas deben corresponder al Perfil del egresado | EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos | Programa de gestion | 08/11/2021 Virtual
técnicos documental Orfeo actualizado,
bitacoras de seguimiento
Digitalizar documentos de archivo de acuerdo con | Indicador de gestion entrega | 08/11/2021 Virtual
procedimientos técnicos y dispositivos tecnoldgicos. de folios, registro fotografico,
bitacoras de seguimiento.
Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa Registro fotografico, bitdacoras | 08/11/2021 Virtual
de seguimiento.
Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las | Programa de gestion | 08/11/2021 Virtual
necesidades de manejo de | documental Orfeo actualizado,
informacién bitacoras de seguimiento

OBSERVACIONES:
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Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa

Tania Hincapié
Nombre y Firma del ente Conformador

Ghonor Qeyenconit

Dora Liliana Betancourt Lépez
Firma del Aprendiz

José Martin Asprilla

Rivas

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial:

]
[ |

Final:

PERIODO EVALUADO

Inicio: 04/05/2021

Finalizacién: 05/11/2021

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION . ) Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las

RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
i X

INTERPERSONALES Conformador en forma arr.norlm.)sa, respetyosa .y

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAJO EN (F;articié)a. en forma jctliva y Ipror;ositiva edn equipos .
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus

fortalezas.
SOLUCION DE Proglone,allternatist de soludci(ISr:j a situijlac(ijones N
PROBLEMAS pro ematlcas{ en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones 'y
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su X

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elemento§,necesar|os e mff)rmauon para facilitar X

la ejecucién de un trabajo y el logro de los

objetivos.

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

TRANSFERENCIA DE Demuestrad I:;s corprpetenci.as (.especificals c;el N
CONOCIMIENTO progr.ama e formaciéon en situaciones reales de

trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios de X
CONTINUA su desempefio.
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FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presen;a con opcrrgunidad”y czlidad Iofs prf)ductos N
CALIDAD gerTe.ra os en el desarrollo de sus funciones y
actividades.
RESPONSABILIDAD Admizis;ra los recursps _para jl desarrollo sTdsuds .
AMBIENTAL aCtIV.I ades con criterios de responsabilida
ambiental.
ADMINISTRACION Utri]liza de. manera ra.ci.onaldlos materifljs, equip?s N
DE RECURSOS y erraml.er_1tas sum|n|st|.'a os para el desempefio
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza. los elementos de seguridad vy _salud
OCUPACIONAL E oFupaC|onaI de .acuerdo con la nf)r.matlwdad X
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL .
funciones.
DOCUMENTACION . .
ETAPA Ac.tuahz.a permanentemente el portafolio de X
evidencias.
PRODUCTIVA

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

La aprendiz se caracterizo por ser una persona colaboradora, dispuesta, proactiva y eficiente. Se cumplié con el objetivo,
todo el proceso fue satisfactorio, Se destaca su puntualidad, responsabilidad y las ganas de aprender. Se recomienda

evaluar de manera positiva el resultado de aprendizaje de la etapa productiva.

Observaciones del Aprendiz:
Aprendié mucho en la empresa.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

Il A~rrOBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO

Especificar cuales:

X

Tania Hincapié
Nombre y Firma del ente Conformador

Ghona Betencoutt,

Dora Liliana Betancourt Lépez
Firma del Aprendiz

Cartago, Valle del Cauca, 08/11/2021.

José Martin Asprilla Rivas
Nombre y firma Instructor seguimiento
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