PERIODO DEL
DESDE HASTA
INFORME: 01 10 2019 15 10 2019
CENTRO DE FORMACION: | CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES — CLEM ]
INFORMACION DE PROGRAMA DE FORMACION
PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
CODIGO DEL PROGRAMA VERSION | NIVEL | TECNICO
FECHA FECHA
FICHA DE CARACTERIZACION 1869315 INICIO 01 04 | 2019 TERMINACION | 01 | 04 | 2020
INFORMACION DEL APRENDIZ
NOMBRES Y APELLIDOS YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL
CEDULA -
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.116.254 061 TELEFONO 3178165069

E MAIL

yuri-I-18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com

ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA

PASANTIA

INFORMACION

DEL COFORMADOR

NOMBRE EMPRESA COFORMADORA

EMPRESA DE SERVICIO DE ASEQO DE TRUJILLO S. A. E.S.P

NOMBRE Y APELLIDOS JEFE
INMEDIATO

JAIME ALBERTO SANTA GARCIA

NIT DE LA EMPRESA

900401845-2

DIRECCION Y CIUDAD

CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA

TELEFONO

(2) 2266247

E-MAIL

ematv15dic@hotmail.com

INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO
E-MAIL
ACTIVIDADES DESARROLLADAS

DD MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 10 2019 Se realiza visita con el fin de evaluar el estado del archivo. Se elabora diagnéstico.

08 10 2019 Después de verificar el organigrama institucional, se procedio a revisar el archivo de gestién de gerencia.
11 10 2019 Atencién al usuario.

15 10 2019 Clasificacion de archivo de gerencia.

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COFORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,
LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O ACCIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS
CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

central.

La empresa realizo la induccion indicando adecuadamente el manejo de los archivos tanto de gestién como

OBSERVACIONES DEL
COFORMADOR

15 10 2019

FECHA DILIGENCIAMIENTO

(EMPRESA)




:TQEFFggEAE;DEL DESDE 16 10 2019 HASTA 31 10 2019
CENTRO DE FORMACION: | CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES — CLEM
INFORMACION DE PROGRAMA DE FORMACION

PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
CODIGO DEL PROGRAMA VERSION | NIVEL | TECNICO

FECHA FECHA
FICHA DE CARACTERIZACION 1869315 INICIO 01 04 2019 TERMINACION 01 04 | 2020

INFORMACION DEL APRENDIZ
NOMBRES Y APELLIDOS YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL
CEDULA 2

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.116.254 061 TELEFONO 3178165069
E MAIL yuri-l-18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com
ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA PASANTIA

INFORMACION DEL COFORMADOR

NOMBRE EMPRESA COFORMADORA

EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLO S. A. ES.P

NOMBRE Y APELLIDOS JEFE
INMEDIATO

JAIME ALBERTO SANTA GARCIA

NIT DE LA EMPRESA

900401845-2

DIRECCION Y CIUDAD

CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA

TELEFONO

(2) 2266247

E-MAIL

ematv15dic@hotmail.com

NFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO
E-MAIL
_ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DD MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
18 10 | 2019 Se continua con la clasificacion del archivo de gestion de gerencia.
22 10 2019 Se inicia etapa de ordenar, segin orden original, archivo de gestion de gerencia.
28 10 2019 Se extraen los documentos para posible eliminacién y se dejan con oficio para autorizar depuracién por
parte del gerente.
4 b 2019 Atencion al usuario y elaboracién y presentacion de informe.

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COFORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,
LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O ACCIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS

CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

La empresa facilita las labores colocando a disposicion todos los materiales requeridos.

OBSERVACIONES DEL
COFORMADOR

31 10 2019

FECHA DILIGENCIAMIENTO

L Lot N

FIRMA C\)OFORMAD [EMPRESA)

v




PERIODO DEL DESDE 1 11 2019 HASTA 15 11 2019 L
IchéE?RFéhQE LT ! CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPEGIES MENORES CLEM
s ORMACIONDE PROCRANABE Py g

CODIGO DEL PROGRAMA

FICHA DE CARACTERIZACION

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

NOMBRE EMPRESA COFORMADORA
NOMBRE Y
INMEDIATO
NIT DE LA EMPRESA
DIRECCION Y CIUDAD

TELEFONO

— —m—m—
E-MAIL

APELLIDOS  JEFE

I

r—— ]
E MAIL

yuri-I-18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com
ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA PASANTIA
INFORMACION DEL COF
EL COFORMADOR

N DE ARCHIVOS
TECNICO

FECHA

TERMINACION

ASISTENCIA EN ORGANIZACI
FECHA

__VERSION | | NIVEL

INFORMACION DEL APRENDIZ
YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL

1869315

CEDULA

1.116.254.061 3178165069

EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLOS. A. ESP
JAIME ALBERTO SANTA GARCIA
900401845-2

CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA
(2) 2266247

ematv1bdic@hotmail.com
ABLE DEL SEGUIMIENTO

NFORMACION DEL RESPONS

(retirar material metalico, r

NOMBRES Y APELLIDOS
TELEFONO
E-MAIL
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DD MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 11 2019 Después de autorizacién de depuracion se procedié a eliminar los oficios y se inicia la limpieza de los oficios

etirar hojas en blanco, retirar ganchos legajadores) y se inicia la foliacién.

Se inicia etapa de descripcion (inicia proceso de encarpetado se elaboran rotulaci

on, indice documental, y
7 n 4018 hojas de control.)

12 11 2019 Atencion al usuario.

15 11 2019

Atencién al usuario

OBSERVACIONES DEL A

LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O ACCIDEN

PRENDIZ Y COFORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES
TES LABORALES, TAREAS

CONCERTADAS, ETC)

» FELICITACIONES,
ASIGNADAS DIFERENTES A LAS

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

La empresa facilita las labores colocando a disposicion todos los materiales requeridos y el ambiente laboral es
muy agradable.

OBSERVACIONES DEL
COFORMADOR

£

15 1 2019

FECHA DILIGENCIAMIENTO

=~

FIRMA

LOOFORI%[? (EMPRESA)
e




PERIODO DEL
DESDE HASTA

INFORME: ‘ 16 1 2019 *0 " 2019

| CENTRO DE FORMACION: | CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES — ¢cLEM T
_ INFORMACION DE PROGRAMA DE FORMACION i)

| PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

CODIGO DEL PROGRAMA VERSION | NIVEL | TECNICO

FECHA FECHA
FICHA DE CARACTERIZACION Z
1869315 icio 01 | 04 |2019 ‘ TERMINACIGN | 01 l 04 | 2020

INFORMACION DEL APRENDIZ
YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1 ﬁgggi'gs i TELEFONO 3178165069
E MAIL yuri-I-18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com
ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA PASANTIA

INFORMACION DEL COFORMADOR
NOMBRE EMPRESA COFORMADORA EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLOS. A. ES.P
Dy LG JRRE JAIME ALBERTO SANTA GARCIA
NIT DE LA EMPRESA 900401845-2
DIRECCION Y CIUDAD CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA
TELEFONO (2) 2266247
E-MAIL

_ ematv1bdic@hotmail.com
INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO
E-MAIL
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DD | MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

17 1 2019 | Se realiza a revisién y verificacién del archivo de gestion de gerencia el cual queda debidamente organizado.

21 11 2019 Se inicia la clasificacién del fondo acumulado del archivo central de la serie de correspondencia.

27 11 2019 Atencion al usuario.

30 11 2019

Elaboracién y presentacion de informe.
OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COFORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,

LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O ACCIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS
CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

OBSERVACIONES DEL
COFORMADOR

P“"\

30 11 2019

N

FIRMA\OOFORMAD R/(EMPRESA)

=

FECHA DILIGENCIAMIENTO




PERIODO DEL

INFORME: ' DESDE 1 12 2019 HASTA 15 12 2019

CENTRO DE FORMACIGN: | CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES — CLEN
INFORMACIO

PROGRAMA DE FORMACION N DE PROGRAMA DE FORMACION

CODIGO DEL PROGRAMA
FICHA DE CARACTERIZACION

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO DE IDENTIDAD
E MAIL

———

— — ]
ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA

ASISTENCIA EN ORGANIZAC| N DE ARCHIVOS

TEC
FECHA ECNICO

1869315

INICIO TERMINACION

INFORMACION DEL APRENDIZ
YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL

CEDULA s
1.116.254 061 TELEFONO 3178165069
yuri-l-18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com
PASANTIA

INFORMACION DEL COFORMADOR

NOMBRE EMPRESA COFORMADORA

EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLOS. A. ESP

NOMBRE Y APELLIDOS JEFE
INMEDIATO

JAIME ALBERTO SANTA GARCIA

NIT DE LA EMPRESA

900401845-2

DIRECCION Y CIUDAD

CARRERA 19 #2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA

TELEFONO

(2) 2266247

E-MAIL

ematv15dic@hotmail.com

INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO
E-MAIL
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DD MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 12 | 2019 Se finaliza la clasificacién de los oficios del fondo acumulado del archivo central se divide por afios y se
inicio la seleccién de documentos por sub- series del afio 2017.
5 12 2019 Se da inicio a la organizacién cronoldgica de los oficios de las sub-series de correspondencia afio 2017.
10 12 2019 Atencidn al usuario y recepcion de PQR.
15 12 2019 Después de ordenar se inicia el proceso de depuracién de elementos metalicos como ganchos ademas de
copias de oficios de los folios de esta serie para el ano 2017.

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COF
LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O AC

ORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,
CIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS
CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

El ambiente laboral es muy agradable permitiendo avanzar de manera considerable en las labores.

OBSERVACIONES DEL
COFORMADOR

15 12 2019

FECHA DILIGENCIAMIENTO

\

EMPRESA)




PERIODO DEL
E 12 2019 HASTA 31 12

‘ INFORME: PESDE | 16
EENTRO DE FORMACION: |

2019

CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPEGIES MENORES - CLEM
'NFORMACION DE PROGRAMA DE FORNACION 0

EWEEHII_IEE!

INFORMACION DEL APRENDIZ
YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL

PROGRAMA DE FORMAGION
CODIGO DEL PROGRAMA

FICHA DE CARACTERIZACION

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO DE IDENTIDAD CEDULA
re——— e 1.116.254.061 3178165069
E MAIL

yuri-I-18@hotmail.com - uriherrera18 il
'—__“——__—___—____‘ =
ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA PASAyNﬂA Qamilcom
INFORMACION DEL COFORMADOR
—F

P L e e
NOMBRE EMPRESA COFORMADORA E
NOMBRE Y APELLIDOS JEFE

MPRESA DE SERVICIO DE ASEODE TRUJILLOS A. ES. R,
INMEDIATO

JAIME ALBERTO SANTA GARCIA
NIT DE LA EMPRESA 900401845-2
DIRECCION Y CIUDAD CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA

TELEFONO (2) 2266247

_ ]

E-MAIL ematv15dic@hotmail.com
INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO
E-MAIL
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DD [ MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16 12 | 2019 Se realiza acta de depuracién y se eliminan los documentos que autoriza gerencia.

20 12 2019 Después de clasificar, ordenarse se inicia el proceso de foliacién ¥ paginacion de los folios de esta serie

para el afio 2017.

27 12 2019 Atencién al usuario y recepcién de PQR.

31 12 2019 Elaboracion y presentacién de informe.

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COFORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,
LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O

ACCIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS
CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ El ambiente laboral es muy agradable permitiendo avanzar de manera considerable en las labores.

OBSERVACIONES DEL
COFORMADOR

31 12 2019

FECHA DILIGENCIAMIENTO




PERIODO DEL

DESDE HASTA
INFORME- 01 01 2020 15 01 2020
CENTRO DE FORMACION: | CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES — CLEM ]

INFORMACION DE PROGRAMA DE FORMACION
PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
CODIGO DEL PROGRAMA VERSION | NIVEL | TECNICO
; FECHA FECHA
FICHA DE CARACTERIZACION 186931 «
> | INicio 10T 04 12019 | eeminacion | 01 | 04 | 2020
INFORMACION DEL APRENDIZ
NOMBRES Y APELLIDOS YURI LEANDRA HERRERA CARVAUJAL
CEDULA .

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.116.254 061 TELEFONO 3178165069
E MAIL

yuri--18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com

ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA

PASANTIA

INFORMACION DEL COFORMADOR

NOMBRE EMPRESA COFORMADORA

EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLO S.A ESP

NOMBRE Y APELLIDOS JEFE

INMEDIATO

JAIME ALBERTO SANTA GARCIA

NIT DE LA EMPRESA

900401845-2

DIRECCION Y CIUDAD

CARRERA 19 #2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA

TELEFONO

(2) 2266247

E-MAIL

ematv15dic@hotmail.com

INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO

E-MAIL

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

DD MM | AAAA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 01 2020

Se encarpetan y rotulan folios del 2017, se elaboran indices documentales a cada carpeta, se coloca en caja

cada carpeta, a la caja se elabora, tabla de contenido de caja y rotulo e caja

07 01 2020

Se inicia proceso de organizar con la serie correspondencia del afio 2018

11 01 2020

Atencidn al usuario y recepcion de PQR.

15 01 2020

Se continua con el proceso de organizar con la serie correspondencia del afio 2018 (clasificar por sub-series,

ordenar cronoldgicamente, depurar de material metalico, sacar hojas en blanco)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COF
LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O AC

CONCERTADAS, ETC)

ORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,
CIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

El ambiente laboral es muy agradable permitiendo avanzar de manera considerable en las labores.

OBSERVACIONES DEL

COFORMADOR 5
15 01 2020
] »
FECHA DILIGENCIAMIENTO Fl J




PERIODO DEL

INFORME: | DESDE 16 01 2020 HASTA 31 01 2020

CENTRO DE FORMACION: _ | CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES - CLEM
INFORMACION D :

PROGRAMA DE FORMACION E PROGRAMA DE FORMACION

CODIGO DEL PROGRAMA

FICHA DE CARACTERIZACION

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

.EEEEII- TECNIC
FECHA _— FECHA 0
NICIO

INFORMACION DEL APRENDIZ

1869315

NOMBRES Y APELLIDOS YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL [
DOCUMENTO CEDULA :
DE IDENTIDAD 1.116.254 061 TELEFONO 3178165069
E MAIL yuri--18@hotmail.com - yuriherrera 8@gmail.com
ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA PASANTIA

INFORMACION DEL COFORMADOR

NOMBRE

NOMBRE EMPRESA COFORMADORA

EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLOS. A, ESP

INMEDIATO

Y

APELLIDOS JEFE

JAIME ALBERTO SANTA GARCIA

NIT DE LA EMPRESA

900401845-2

DIRECCION Y CIUDAD

CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA

TELEFONO

(2) 2266247

E-MAIL

ematv15dic@hotmail.com

INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO
E-MAIL
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DD MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
17 01 2020 Se continua con el proceso de organizar con la serie correspondencia del afio 2018 (clasificar por sub-series,
ordenar cronolégicamente, depurar de material metalico, sacar hojas en blanco).
20 | 01 | 2020 Atencion al usuario y recepcién de PQR.
Se finaliza el proceso de proceso de organizar con la serie correspondencia del afio 2018, se procede a
25 01 2020 encarpetar y a realizar los indices documentales, se colocan las carpetas en caja y se elabora tabla de
contenido de caja y rotulo de caja.
31 01 2020 Elaboracién y presentacién de informe.

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COFORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,
LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O ACCIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS

CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

El ambiente laboral es muy agradable permitiendo avanzar de manera considerable en las labores.

OBSERVACIONES DEL
COFORMADOR

3

01

2020

FECHA DILIGENCIAMIENTO




PERIODO DEL
DESDE HASTA
INFORME: 01 02 2020 15 02 2020 \
CENTRO DE FORMACION: | CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES _ CLEM -
INFORMACION DE PROGRAMA DE FORMACION
PROGRAMA DE FORMACION AS'ISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
CODIGO DEL PROGRAMA VERSION | NIVEL J TECNICO
FECHA FECHA
FICHA DE CARACTERIZACION 1869315 :
iniclo | 01 | 04 12019 | o nnacion | 01 | 04 | 2020
INFORMACION DEL APRENDIZ
NOMBRES Y APELLIDOS YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL
CEDULA :
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.116.254 061 TELEFONO 3178165069
| E MAIL yuri-l-18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com
ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA PASANTIA

INFORMACION DEL COFORMADOR

NOMBRE EMPRESA COFORMADORA

EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLOS. A. ESP

NOMBRE Y APELLIDOS JEFE
INMEDIATO

JAIME ALBERTO SANTA GARCIA

NIT DE LA EMPRESA

900401845-2

DIRECCION Y CIUDAD

CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA

TELEFONO

(2) 2266247

E-MAIL

ematvi5dic@hotmail.com

INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO
E-MAIL
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DD MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se inicia con el proceso de organizar con la serie correspondencia del afio 2019 (clasificar por sub-series,
01 02 | 2020 e ; o .
ordenar cronolégicamente, depurar de material metélico, sacar hojas en blanco).
08 | 02 | 2020 Atencion al usuario y recepcién de PQR.
11 02 | 2020 Colaborar con la distribucion de correspondencia.
15 02 2020 Se continua con el proceso de organizar con la serie correspondencia del afio 2019 (clasificar por sub-series,
ordenar cronolégicamente, depurar de material metalico, sacar hojas en blanco).

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COFORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,
LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O ACCIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS

CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

El ambiente laboral es muy agradable permitiendo avanzar de manera considerable en las labores.

OBSERVACIONES DEL
COFORMADOR

15 02 2020

FECHA DILIGENCIAMIENTO

W iny

FIRMA COOWDOR (EMPRESA)
v




PERIODO DEL :
INFORME: DESDE 16 02 2020 HASTA 29 02 2020
| CENTRO DE FORMACION: | CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES - CLEM

INFORMACION DE PROGRAMA DE FORMACION
ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

PROGRAMA DE FORMACION

CODIGO DEL PROGRAMA VERSION | NIVEL | TECNICO
FECHA FECHA
FICHA DE CARACTERIZACION 1869315 4
931 INICIO 01 04 2019 TERMINACION 01 04 | 2020

INFORMACION DEL APRENDIZ

NOMBRES Y APELLIDOS

YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL
CEDULA :
DOCUMENTO DE IDENTID
NTIDAD 1.116.254 061 TELEFONO 3178165069
E MAIL yuri-l-18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com
ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA PASANTIA

INFORMACION DEL COFORMADOR
NOMBRE EMPRESA COFORMADORA EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLOS. A, ESP
NOMBRE Y APELLIDOS JEFE

INMEDIATO JAIME ALBERTO SANTA GARCIA
| NIT DE LA EMPRESA 900401845-2

DIRECCION Y CIUDAD CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA
TELEFONO (2) 2266247

E-MAIL ematv1&dic@hotmail.com
INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO
E-MAIL

_ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DD MM | AAAA

16 02 | 2020 Se continua con el proceso de organizar con la serie correspondencia del afio 2019 (clasificar por sub-series,
ordenar cronolégicamente, depurar de material metalico, sacar hojas en blanco).

20 02 | 2020 Atencioén al usuario y recepcién de PQR.

22 02 | 2020 Colaborar con la distribucién de correspondencia.

29 02 2020 Elaboracién y presentacion de Informes.

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COFORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,
LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O ACCIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS
CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ El ambiente laboral es muy agradable permitiendo avanzar de manera considerable en las labores.

OBSERVACIONES DEL
COFORMADCR

29 02 2020

FECHA DILIGENCIAMIENTO

SA)




67PERIODO DEL
INFORME: DES\DE 01 03 2020 HASTA 15 03 2020
CENTRO DE FORMACION: CENTRO LATINOAMERICANO DE ES

INFORMACION DE PROGRAMA DE FOR-MA‘Z‘}SLFSME‘@RES o CLEM

PROGRAMA DE FORMACION

ASISTENCIA EN ORGANIZAGION DE ARCHIVOS

E MAIL

CODIGO DEL PROGRAMA [ TECNICO
FICHA DE CARACTERIZACION 1869315 FECHA FECHA
INICIO TERMINACION shag
INFORMACION DEL APRENDIZ
NOMBRES Y APELLIDOS YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL
CEDULA z
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.116.254 061 TELEFONO 3178165069
yuri--18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com
ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA PASANTIA

INFORMACION DEL COFORMADOR

NOMBRE EMPRESA COFORMADORA

EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLOS. A  ESP

NOMBRE Y APELLIDOS JEFE
INMEDIATO

JAIME ALBERTO SANTA GARCIA

NIT DE LA EMPRESA

900401845-2

DIRECCION Y CIUDAD

CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA

TELEFONO

(2) 2266247

E-MAIL

ematv15dic@hotmail.com

NFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO
E-MAIL
ACTIVIDADES DESARROLLADAS :
DD MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se finaliza con el proceso de organizar con la serie correspondencia del afio 2019 (clasificar por sub-series,
1 03 | 2020 e ; e :
ordenar cronolégicamente, depurar de material metalico, sacar hojas en blanco).
Atencién al usuario y recepcién de PQR

6 03 | 2020

10 03 | 2020 Cambio de rétulos a las cajas de archivos de la serie de contabilidad

13 03 | 2020 Elaboracion y presentacion de informe final.

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COFORMAD

LLAMADOS DE ATENCION, IN

OR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,
CIDENTES O ACCIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS
CONCERTADAS, ETC) -

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

Durante los 6 meses de pasantia en la empresa se desarrollaron las actividades inicialmente pactadas, la
empresa cumplio a cabalidad con los compromisos lo que permitio el pleno desarrollo de las pasantias. Ademas
caracterizaron por colocar a disposicion el material necesario para las actividades en el momento oportune.

OBSERVACIONES DEL

COFORMADOR
o
15 03 2020 [
| N
FECHA DILIGENCIAMIENTO COOFORMA|

=




PERIODO DEL

DESDE
INFORME: 16 03 2020 HASTA 31 03 2020
CENTRO DE FORMACION: | CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES — CLEM
INFORMACION DE PROGRAMA DE FORMACION

PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
CODIGO DEL PROGRAMA VERSION | NIVEL I TECNICO

FECHA FECHA

HA | .
FICHA DE CARACTERIZACION 1869315 INICIO ’ 01 04 2019 TERMINACION 01 04 | 2020
INFORMACION DEL APRENDIZ
NOMBRES Y APELLIDOS YURI LEANDRA HERRERA CARVAJAL
CEDULA :

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.116.254 061 TELEFONO 3178165069

E MAIL

yuri-I-18@hotmail.com - yuriherrera18@gmail.com

ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA

PASANTIA

INFORMACION DEL COFORMADOR

NOMBRE EMPRESA COFORMADORA

EMPRESA DE SERVICIO DE ASEO DE TRUJILLO S. A. ES.P

NOMBRE Y APELLIDOS JEFE
INMEDIATO

JAIME ALBERTO SANTA GARCIA

NIT DE LA EMPRESA

8900401845-2

DIRECCION Y CIUDAD

CARRERA 19 # 2072 PISO 2, BARRIO CENTRO, TRUJILLO, VALLE DEL CAUCA

TELEFONO

(2) 2266247

E-MAIL

ematv15dic@hotmail.com

NFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONO

E-MAIL

ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DD MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 03 2020 Se continua con el proceso de organizar con la serie correspondencia del afio 2019 (clasificar por sub-series,
ordenar cronolégicamente, depurar de material metalico, sacar hojas en blanco).

20 | 03 | 2020 Atencién al usuario y recepcién de PQR.

22 03 2020 Colaborar con la distribucién de correspondencia.

28 03 2020 Elaboracién y presentacion de Informes.

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COFORMADOR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES,

LLAMADOS DE ATENCION, INCIDENTES O ACCIDENTES LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS

CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

El ambiente laboral es muy agradable permitiendo avanzar de manera considerable en las labores.

OBSERVACIONES DEL
COFORMADOR

31 03 2020

FECHA DILIGENCIAMIENTO

RESA)




