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

1. INFORMACION GENERAL

Regional: HUILA

Centro de Formacion:

Centro de Desarrollo Agroempresarial
vy Turistico del Huila

Programa de Formacién:

l Tecndlogo en Gestion Administrativa

No. de Ficha: | 2620477

Nombre; Karen Lorena Castillo Pérez
Identificacién: 1004248532
Teléfono: 3138931657
Datos del Aprendiz E-mail: karencas681@gmail.com
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
Razén social Banco Contactar
Empresa:
Nit: 901702593-3
Direccién: Calle 6 5-46/50
Nombre del
Erit= Conformador jefe inmediato | Roberth Ramirez Manjarrez
del aprendiz:
Cargo: Gerente de oficina
Teléfono: 3157812994
E-mail: Mariayule@bancocontactar.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. (Estas EVIDENCIAS DE EVIDENCIAS
deben corresponder al Perfil del egresado establecido en el APRENDIZAJE Fecha L
programa de formacién que el aprendiz estd desarrollando)
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y | Bitdcora quincenal, 10/04/2024 al La Plata
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA debe incluir 9/10/2024 Huila
ORGANIZACION: sildeiziss
Colaborar en las llamadas de clientes morosos y para ofrecer ¢ cu
i otograficas
de nuestro servicio. : .
realizando su trabajo,
pero  en ningun
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA —— dibi
LASNORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION: : |
mostrar 0s

Archivar cartas de los clientes activos e inactivos
archivar seguros, imprimir documentos necesarios para los
créditos.

documentos de la
empresa.

GFPI-F-023 V04




- -

OBSERVACIONES: En la presente concertacion se fijan dos (2) actividades, a medida que vaya afianzado sus
competencias se le asignaran otras actividades relacionadas con su formacién, segun necesidad de la
| Empresa.

| El aprendiz debe realizar sus labores relacionadas en el perfil de salida:

— Dominio en competencias laborales y comportamentales; procesos y procedimientos en las
organizaciones relacionados con dreas de sistemas e informacién.

— Dominio en la aplicacién de normas y técnicas para la elaboracién y presentacién de documentos
administrativos y en los procesos y procedimientos de asistencias administrativas y archivisticas en las
organizaciones.

— Conocimientos en competencias laborales y comportamentales, procesos y procedimientos de gestion
humana en las organizaciones, comunicacién y sistemas de informacion, atencién y servicio al cliente.

— Conocimientos en el manejo de normas técnicas para la produccién de documentos, el manejo de
sistemas de informacion y las normas de gestién de la calidad.

— Dominio en el manejo de archivos, aplicacion de normas y legislacion vigente en archivos; herramientas
técnicas y tecnoldgicas para la administracion y conservacién de la documentacion y la informacién de
los archivos. -

— Conocimientos en organizacion y métodos, competencias laborales y comportamentales, sistemas de
informacion, procesos y procedimientos de gestién humana en las organizaciones.

— Trabajar en equipo

— Establecer procesos comunicativos asertivos.

— Manejar herramientas informéticas asociadas al drea objeto de la formacién.

El horario que le asignen a la Aprendiza lo realizaran acorde a las necesidades de la Empresa y este horario
no puede superar cuarenta y siete (47) horas a la semana por tratarse de un contrato de practica; enftaso
de trabajar horario nocturno solo puede ejecutar sus actividades pactadas hasta las 08:00 pm.

Kaen Loeno Casllo P

irez Manjarrez Karen Lorena Castillo Pérez Eduardo Cesgrfimana Salamanca
Coformado Aprendiz Instructor - Seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Parcial: ] * [ Inicio:

TIPO DE INFORME PERIODO EVALUADO

Final: ] Finalizacién:

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION 2 Por Observacién
Satisfactorio 3
mejorar
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES gersfonas dde eios1r d|ferentesn.r;|vehizs ;;Iuoir;te "
onformador en forma armoniosa, y
NI ERONALES enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.
TRABAJO EN Particnpa.en form_a activa y propositiva en equipos O
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
EQUIPO
sus fortalezas.
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SOLUCION DE Prog:ane’glternativ?s de soluc||:ic|’1:1| a sitt.lllacidones
PROBLEMAS pro ematscast en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

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

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION eIem_entors.necesarlos e mf«?rmacnon para facilitar

la ejecucion de un trabajo y el logro de los

objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION : : Por Observacién
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

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

o actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.nﬁzissra los recurs_os _para de] desarrollo :T;u;
AMBIENTAL actividades con criterios de responsabilida

ambiental.

ADMINISTRACION

Utiliza de manera racional los materiales, equipos
y herramientas suministrados para el desempefio

oy s de sus actividades o funciones.

SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud

OCUPACIONAL E o'cupacional de .acuerdo con la nn?rmatividad
vigente establecida para sus actividades o

INDUSTRIAL funciones. 3

DOCUMENTACION

ETAPA Ac.tuali‘z.a permanentemente el portafolio de

PRODUCTIVA evidencias.

Observaciones del responsable ente Conformador.

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

APROBADO NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: Si

NO

Especificar cudles:

La Plata, 17/04/2024, La Plata Huila
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL

Regional: HUILA

Centro de Desarrollo Agroempresarial

Centro de Formacion: o .
y Turistico del Huila

Programa de Formacién:

l Tecnoélogo Gestién Administrativa

No. de Ficha: | 2620477

Nombre: Karen Lorena Castillo Pérez
Identificacion: | 1004248532
: Teléfono: 3138931657

Datos del Aprendiz E-mail: karencas681@gmail.com

Alternativa
L registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE

SOFIA plus
Razén social Banco Contactar
Empresa:
Nit: 901702593-3
Direccidn: Calle 6 5-46/50
Nombre del

Knt Contmemiadot jefe inmediato | Roberth Ramirez Manjarrez
del aprendiz:
Cargo: Gerente de oficina
Teléfono: 3157812994
E-mail: Mariayule@bancocontactar.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. (Estas EVIDENCIAS DE EVIDENCIAS
deben corresponder al Perfil del egresado establecido en el APRENDIZAIE s Nagh
programa de formacién que el aprendiz estd desarrollando) ’
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y | Bitdcora quincenal, 10/04/2024 al La Plata
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA debe incluir 9/10/2024 Huila
ORGANIZACION: avidendas

Colaborar en las llamadas de clientes morosos y para ofrecer
de nuestro servicio.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LASNORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION:

Archivar cartas de los clientes activos e inactivos
. archivar seguros, imprimir documentos necesarios
para los créditos.

fotograficas
realizando su trabajo,

pero en  ningun
momento debe
mostrar los

documentos de la
empresa.
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OBSERVACEJ_TES: En la presente concertacion no se presentaron cambios. / /
7

Coformador

mirez Manjarrez

/

c Z.
Kaen \oena (astslo P o %

Karen Lorena Castillo Pérez na Salamanca
Aprendiz Instructor - Seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X Inicio: 11 abril 2024

: PERIODO EVALUADO ——— —
Final: ] Finalizacién: 11 julio 2024

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacién
Satisfactorio
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
INTERPERSONALES Conformador en forma arr.nopu.:sa, respet_uosa.v

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAJO EN Zarticiga_en form.a a;tivla y prcIJpos;tiva en e;uipos
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con

sus fortalezas.
SOLUCION DE Progfne’:iternativ?s de S?Iu:?z a situlllaci;nes
PROBLEMAS problema lcas., en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

Asume compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elemlentots'necesarlos e |nf(?rmaCIon para facilitar

la ejecucion de un trabajo y el logro de los

objetivos. #

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacién
Satisfactorio -
mejorar
TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del
DE programa de formacion en situaciones reales de -\f/
CONOCIMIENTO trabajo. N
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios
CONTINUA de su desempefio. X
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil _
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida. \
OPORTUNIDAD Y Presen':ja con optlnrttjunidad”y czhdadslofs prgductos \
3 ciones

CALIDAD gerje.ra os en el desarrollo de sus fun y

actividades.
RESPONSABILIDAD Adr_nizis;ra los recurs?:)s .paradel desarrollo gle dsu; <

sabili &

AMBIENTAL actlv_l ades con criterios de respon a 1

ambiental.
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ADMINISTRACION U';iiliza de.minera ra_cigr:alcljos materiTl:s, equip?s

DE RECURSOS y errarnlt.er? as suminis rfa os para el desempefio »
de sus actividades o funciones.

SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud

B e Gnbicin rors sis s o | YD

ec ra

INDUSTRIAL B RAIR MiE scoidene
funciones.

DOCUMENTACION ) '

ETAPA Ac.tuahz.a permanentemente el portafolio de }ﬁ
evidencias.

PRODUCTIVA f

Observaciones del responsable ente Conformador.

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: APROBADO NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENQ: SI NO Especificar cudles:

Keen Loena Conk lo ¥

Roberth Ramitez Manjarrez Karen Lorena Castillo Pérez
Coformador Aprendiz Instructor - Seguimiento
La Plata, 11/07/2024, La Plata Huila
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

1. INFORMACION GENERAL

Regional: HUILA

Centro de Formacion:

Centro de Desarrollo Agroempresarial
y Turistico del Huila

Programa de Formacion:

‘ Tecnoélogo Gestion Administrativa

No. de Ficha: | 2620477

Nombre: Karen Dayana Palacio Ramirez
Identificacion: 1004075131
Teléfono: 3153594601
Datos del Aprendiz E-mail: karenpalacioramirez30@gmail.com
Alternativa
registrada en CONTRATO DE APRENDIZAJE
SOFIA plus
Razén social Consultec International Sucursal Colombia
Empresa:
Nit: 900324784
Direccién: Carrera 9a No 99-02
Nombre del
Ente Conformacor jefeinmediato | Yirley Tatiana Velandia Barajas
del aprendiz:
Cargo: Analista Junior de Talento y experiencia humana
Teléfono: 3155723193
E-mail: yirley.velandia@consultec.co

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. (Estas EVIDENCIAS DE EVIDENCIAS

deben corresponder al Perfil del egresado establecido en el APRENDIZAJE Fecha Lugar
programa de formacion que el aprendiz estd desarrollando)

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO | Bitacora  quincenal, 11/04/2024 al Bogotd
ASIGNADO,TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA | debe incluir 10/10/2024 DC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: evidencias

e  Planificar y asignar tareas
o Recibir capacitaciones
e Darinformacidn del informe semanal

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LASNORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION:
e  Desarrollar procedimientos para la gestion de
documentos.
e  (Clasificar y archivar diariamente los documentos
recibidos o expedidos por la empresa.
e Mantener en orden el sistema de archivo

fotograficas
realizando su trabajo,

pero en ningun
momento debe
mostrar los

documentos de la
empresa.
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SENMNA

N

OBSERVACIONES: En la presente concertacion no se presentaron cambios.

—~.. s =
latiana /4:&(”/{{:’«* 45

Yirley Tatiana Velandia Barajas

Coformador

Koren Talocio Rorivee

Karen Dayana Palacio Ramirez
Aprendiz

Eduardo C

4

ana Salamanca

esa

Instructor - Seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

TIPO DE INFORME

Parcial: X

[

Final:

PERIODO EVALUADO

Inicio: 11 abril 2024

Finalizacién: 11 julio 2024

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION i . Por Observacion
Satisfactorio .
mejorar

Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES Eersfonas CIde Ios]c diferentes .niveles del ente N
INTERPERSONALES onformador en forma arr_nornF)sa, respet_uosa_y

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAJO EN Zarticiza.en form.a a;tivla y pr?pos(;tiva en e(;quipos X
EQUIPO e trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con

sus fortalezas.
SOLUCION DE Prog:)ne’a.lternativals de squCTi(ISr(mj a sitL:Iaci;nes X
PROBLEMAS pro ematlcasf en el contexto del desarrollo de su

etapa productiva.

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

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los X
ORGANIZACION eIern.ento.s,necesanos e |nf9rmaC|on 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 X
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de los procesos propios X
CONTINUA de su desempefio.
FORTALECIMIENTO | Autogestiona acciones que fortalezca su perfil X
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los productos

generados en el desarrollo de sus funciones y X

CALIDAD

actividades.
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RESPONSABILIDAD Adr.nigis;ra los recurs:os ‘para del desarrollo :Tdsu; «
AMBIENTAL aCtIV'I ades con criterios de responsabilida
ambiental.
ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos
. . o X
DE RECURSOS y herramu'ethas sumlnlstr.ados para el desempefio
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E o.cupauonal de .acuerdo con la n(?rmatlwdad X
vigente establecida para sus actividades o
INDUSTRIAL .
funciones.
DOCUMENTACION _ _
ETAPA AcFuallz? permanentemente el portafolio de X
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Conformador.

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: APROBADO NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO Especificar cudles:
7T 4. ’—/ 7 q—"_; - ﬂ
laliana | (/fmz/,{a 5 {oven thdﬂ Brgciret.
Yirley Tatiana Velandia Barajas Karen Dayana Palacio Ramirez Eduardo Ce imana Salamanca
Coformador Aprendiz Instructor — Seguimiento

La Plata, 11/07/2024, Via telefénica Bogota D.C
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