PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL

Regional: Valle Centro de Formacion: CG.T.5
Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidn Empresarial No. de Ficha: 2503650
Nombre: Kelly Tatiana Aldana Daza
Identificacion; | Cc.1105927332
_ 5 Teléfono: 3147935123
Do Cel plenie E-mail: tatianaaldana204@gmail.com
Alternativa ;
registrada en Contrato de aprendizaje
SOFIA plus
Hezpuodal Universidad Santiago De Cali
Empresa:
Nit: 890303797-1
Direccion; CALLE 5 CARRERA 62-00 BARRIO PAMPALINDA
Nombre del
Ets Cotinrdadoy Jefe Inmediato | Viviana Catalina Corredor Sdenz
del aprendiz: /
Cargo: Decana de Facultad de Ciencias Basicas
Teléfono: 3017664253
E-mail: decanaturafcb@usc.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) !

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Atender a los usuarios de |a facultad como estudiantes,
docentes, egresados, administrativos, entre otros. Asi
mismo, recibir las solicitudes de los diferentes procesos
académicos y direccionar sus requerimientos en base a
sus necesidades. En caso de que realicen una solicitud que
no pertenezca a la facultad, se remite al érea encargada o
se busca la manera de dar solucién, Inscripcion de los
estudiantes en las pruebas saber pro.

Recepcion de la facultad.
Formatos de . cancelacién de
semestre, formato de adiciones,
matriculas parciales, solicitudes
de saldo a favor. Plataforma
PQRS, Plataforma PRISMA.

Apoyo administrativo en elaboracién de documentos,
gestion de asignacion de aulas; radicacién de cuentas de
cobro y documentos de anticipo, apoyo a la decanatura y
las diferentes direcciones de programas de la facultad de
ciencias basicas. i

Compilacién,
radicacién de documentos para

organizacién vy

las diferentes dependencias.

RECOLECCION DE
EVIDENCIAS ;
Fecha Lugar
Diario Facultad
de
Ciencias
Bdsicas.
Diario Facultad
de
Ciencias
Basicas.
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Organizacién y archivo de solicitudes académicas hechas
por los estudiantes del periodo 2024-A como: Cancelacién
de -asignaturas, adiciones, cancelacion de semestre,

Archivos

fisicos
separados de acuerdo con la
solicitud y a la fecha de radicacion,
matricula extraordinaria, solicitud liquidacién matricula | en
parcial, entre otros.

una A-Z a
académica de la facultad.

y digitales

la secretaria

Facultad
de
Ciencias

Diario

Basicas.

OBSERVACIONES:

\iara Olocedor G TTONONQ A
iviana Catalina Corredor Sdenz
Nombre y Firma del ente Conformador

Kelly Tatiana Aldana Daza
Firma del Aprendiz

Diego Fernando Calvo Tovar

Nombre y firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial:

X]
==

PERIODO EVALUADO

Final:

Inicio:

18/10/2023

Finalizacion: 17/04/2024

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION it : Por Observacion
Satisfactorio -
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
INTERPERSONALES Conformador en forma arr-'nc.m?sa, respetluosa .y v
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAIO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos y
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con v
sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucion a situaciones J
problemdticas, en el contexto del desarrollo de su
FROBLEMAS etapa productiva. :
L Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su v
trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacidn para facilitar i
la ejecucion de un trabzjo y el logro de los
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION 2 5 Por Observacion
Satisfactorio E
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacién en situaciones reales de v
CONOCIMIENTO trabajo.
MEIORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios v
CONTINUA de su desempefio.
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FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezea su perfil

OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

OPORTUNIDAD ¥ Presen’;a con opcl:r'cciunidad”y czﬁdad Iofs pr?ductos

CALIDAD gerfe_ra os en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

RESPONSABILIDAD Adrpf.rd\is;ra los recur§os Para ;I desarrollo :Tdsu;

AMBIENTAL aCtI\{I ades con criterios de responsabilida
ambiental.

ADMIN!SfRACIéN Utl’:liza de_manera ;a_cif)naléo’s materilai;es, equip-(')s

DE RECURSOS v erramu_an‘tas summlstr.a os para el desempefio
de sus actividades o funciones.

SEGURIDAD Utiliza. los elementos de seguridad y-s.alud

RETULS e

ida par: iv

BRI : funciones.

DOCUMENTACION

ETAPA Ac?:ua[iz.a permanentemente el portafolio de

: evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador:
Kelly ha sido muy responsable, comprometida con su labor, se le han ido asignando mds actividades por su actitud y
disposicién de aprender entregdndole la posibilidad de manejar diferentes’procesos, cumplida, puntual, presentacién
personal excelente, excelente servicio al cliente y se refleja en los comentarios de las personas y eso lo necesitaban
mucho y lo ha sabido manejar en gran manera. Ha sido de gran apoyo y siempre estd dispuesta,

Observaciones del Aprendiz: 1

Se ha sentido muy bien, al inicio no fue fdcil pero ya se siente super bien, ha aprendido mucho con el apoyo de la decana,
trabajan en equipo con ellg, la respetan y apoyan mucho, lo que ha aprendido le ha contribuide mucho a su parte
profesional y personal, la han aportado mucho tanto los compafieros como los estudiantes y los jefes.

Se siente contenta con su prdctica.

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: APROBADO [ | NOAPROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENQO: SI s L
Especificar cudles:

NO

Por el compromiso, disposicidn y la alta capacidad de manejo y servicio al cliente serd tenida en cuenta para la
posibilidad de quedar en la Universidad.

“@@"@ 5\

Firma del Aprendiz

Viviana Catalina Corredor Sdenz
Nombre y Firma del ente Conformador

Diego Fernando Calvo Tovar
Nombre y firma Instructor Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboraciéon 21/02/2024
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