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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Formato de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

1. Informacién general

Regional:

VALLE

 Centro de Formacion:

CENTRO DE GESTION TECNOLOGICA DE SERVICIOS CGTS.

Programa de Formacién: [ TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL No. Ficha 2614661
Modalidad de Formac Presencial x Virtual ADistancia ‘
Nombre Completo: MARIA XIMENA ALARCON CARACAS
Tarjetade |, ol ce Cédulade | Permiso especial| Namero libreta
Tipo de documento: NP identidad | Cédula de cludadania  CédulaDigital | o oieria | permanente | miltar (s aplica)
X
N de 1005876013
Datos del(de la) Aprendiz | Teléfono (fijo/mévi 3114122252
Correo electrénico personal: mxcaracas06@gmail.com
Correo electrénico i d l ‘
Alternativa de etapa productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE
registrada
Fecha de Registro en SofiaPlus:
Nombre: DIEGO FERNANDO CALVO TOVAR
Tipo de documento: cc | [ [ [ [
" N° de Identificacién: 94487318 | | | | |
a
Instructor(a) con rol de | Teléfono (fjo/mévi 3162453200 | [ [ [ [
el Correo electrénico institucional: dicalvo@sena.edu.co
Correo electrénico alterno:
Teléfono (fijo/movil): 3162453200
Nombre empresa o entidad SURA CEDIDA AL SENA REGIONAL VALLE
coformadora:
Direccion: €1.26 Nte. # 6N-16 B/San Vicente
Nit: 800088702-2 / 899.999.034-1
Correo "
Datos del ente Coformador| Nombre del jefe inmediato/
(1efe Inmediato o Tutor(a)* | coformador del(de la) UBEIMAR ALEJANDRO ORTEGA BOLAROS
y empresa u organizacién) | aprendiz/tutor(a):
cargo: CONTRATISTA-PROCESO DE REGULACION CUOTA DE APRENDICES
Correo electronico organizacionalo | o
Institucional: uortegsb@sena.educo
Teléfono (fiio/mévil): 3136445152
Nombre otro contacto:
Correo electrénico organizacional o
* Tutor(o): resolucion 0623 | o /mb
del 2020 3546 del 2013, |41 (fio/mev
Nombre de la persona que asiste al
tuacion de |22rendiE
Persona en situacidn de o ¢ 1sistencia (Lenguaje de sefos,
discapacidad
apoyo visual, entre otros) :
(si aplica)
2. Planeacién de etapa productiva Se realiza por una dnica vez)
Visita - momento N° 1 - Planeacién de la Etapa Productiva
Fecha inicio Etapa 16-may-24 Fecha Fin de Etapa Productiva: (DD/MM/AA) 15-nov-24
Productiva (DD/MM/AA)
. Horario
Alternativa de Etapa CONTRATO DE APRENDIZAJE (indicar si s diurno, nocturno, dias de Diurno
Productiva a semana y la hora
Ciudad, fecha concertacién actividades:  Cali, 16/05/2024 de forma Presencial X
plan de trabajo d: Ia etapa aprendiz
Relacione las actividades que el(la)
aprendiz val a realizar segn [0 acordado | g picacién de los expedientes del archivo: bajar, organizar y hacer la reubicacién de I dientes en las por el nimero del nit.

Desarrollar:

con el ente coformador. (stas deben

al Perfil del egresado
establecido en el programa de
formacion que el aprendiz estd
desarrollando)

Formato Gnico de inventario documental de las carpetas nuevas del archivo.
Hojas de control de regulacién de cuota de aprendices y de trabajadores.
Marcacion de las estanterias del archivo donde se reubicaron los expedientes.

Evidencias de Aprendizaje

Describa las evidencias que se van a
generar, de acuerdo a las actividades o
desarrollar

Archivo de gestion en carpetas fisicas
Documento de Excel, y One Drive, para pasar a informacién digital

Escoja y transcriba las competencias
TECNICAS del programa que planea

de acuerdo a las actividades
a realizar, estas deben ser al menos dos

(2)

Resultados de Aprendizaje

Relacione el o los resultados de
aprendizaje de los competencias que
van a desarrollarse

Mavia Mf«Y((‘M\

MARIA XIMENA ALARCON CARACAS

UBEIMAR ALEJANDRO ORTEGA BOLANOS

Nombre y firma del(de Ia) Aprendiz

mbre y Firma del ente Coformador

No
(Jefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organizacién)

DIEGO FERNANDO CALVO TOVAR




Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (si es del caso) Nombre y Firma
(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva)

3. Seguimiento etapa productiva

Segumiento - Momento N°  Seguimiento Etapa Productiva PARCIAL

Periodo Evaluado

Periodo Evaluado: (Periodo
que comprende Ia fecha

del momento de Fecha de inicio: Fecha de fin:
planeacion al momento | P>/MM/AR DD/MM/AA
del seguimiento
£l seguimiento se realizo .
Presencial
en forma:
Factores Técnicos
Valoracién
Variable Descripcién nes / Compromisos de mejora

satisfactorio |por mejorar

Transferencia de Demuestra las competencias especificas del programa de formacién en situaciones reales de trabajo.
c.

Mejora Continua Aporta activamente al mejoramiento de sus habilidades técnicas y métodos de trabajo.

Fortalecimiento

Realiza acciones que cupacional en el marco de su proyecto de vida.

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

Responsabilidad
[Ambiental

Administra los el idades con criterios de biental

[Administracion de.

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

Seguridad y salud en el

= Utiliza los elementos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con la i para sus actividad
trabajo

Documentacién Etapa

! Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias.
Productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Satisfactorio [por meiorar

Desarrolla relaciones interpersonales en las diferentes areas de la empresa en forma armoniosa, respetuosa y enmarcada en la comunicacion asertiva demostrando un sentido de pertenencia con la

Relaciones Interpersonales organizacién.

Trabajo en Equipo Participa en forma activa y propositiva en equipos de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con sus fortalezas
Solucién de Problemas Propone alternativas de solucion a situaciones problemiticas, en el contexto del desarrollo de su etapa productiva.
cumplimiento Es comprometido con las actividades asignadas y con Ia empresa, demostrando puntualidad y proactividad en el desarrollo de su etapa productiva.

Organizacion Demuestra capacidad para ordenar y disponer los elementos necesarios e informacién que facilite la ejecucion del trabajo y el logro de los objetivos.
Observaciones complementarias del(de la) instructor(a) con rol de seguimiento: del(de Ia) Aprendiz:
del(de la) resp
Nombre y firma del(de la) Aprendiz Nombre y Firma del ente Coformador
(tefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organi
Nombre y firma Instructor(a) con ol técnico (si es del caso) Nombre y Firma

(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva)

4. Evaluacion etapa productiva (Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Visita - Momento - N° 2~ Evaluacién Etapa Productivall  SEGUIMIENTO FINAL

Periodo evaluado ( Fechas
 de inicio a fin, de la Fecha de inicio: 2/09/2024 Fecha de fin: 15/11/2024
ejecucién de la etapa DD/MM/AA
|productiva)
L2 evaluacion se realizg en Nimero de visitas realizadas en
Pr ial Virtual
forma: resencial X toda a etapa productiva 2
n de los factores y cumplimiento
Factores Técnicos
Variable Valoracién / de mejora
:ﬂ"sf.gu.“‘u de SATISFACTORIO
Meiora Continua
Fortalecimiento SATISFACTORIO
|Oportunidad y Calidad SATISFACTORIO
Responsabilidad
[Ambiental SATISFACTORIO
| Administracion de SATISFACTORIO
Recursos
Seguridad y salud en el SATISFACTORIO
trabaio
Documentacién Etapa SATISFACTORIO
Productiva
Factores Actitudinales y Comportamentales
Variable Valoracién fones / isos de mejora
Relaciones Interpersonales SATISFACTORIO
Trabajo en Equipo SATISFACTORIO
Solucién de Problemas SATISFACTORIO
Cumplimiento SATISFACTORIO
Organizacién SATISFACTORIO
e = =
Durante la ejecucién de fase practica la aprendiz demostré conocimiento y habilidades técnicas propias de su programa de formacion en el desarrollo de las actividades encomendades, aportando un gran apoyo en el archivo de la oficina de relaciones corporat

de la en

lad (SENA Valle del Cauca). Tambien se evidencio un iy io enla parte p como: respeto, yd

1. Proceso de Formacion del(de la) Apren

2. Evaluacion de las competencias técnicas del programa

desarrolladas durante [a etapa productiva, con el fin de consolidar o4, <o esarrollo de manera satisfactoria, y su proceso de formacion fue acorde conforme a lo esperado.

y analizar la perti formaciény
las necesidades del sector productivo

1. Proceso de Formacion del(de la) Aprendiz: El aprendiz desarrollo su etapa productiva de manera clara y satisfactoria.

2. Evaluacién de las Competencias Técnicas del programa
desarrolladas durante la etapa productiva, con el fin de consolidar la
i y analizar la pertinencia del programa de formacién y
las necesidades del sector productivo

Su proceso de formacién fue acorde y dentro del marco formativo conforme a lo esperado en la prictica.

del(de fa) aprendiz

En esta etapa productiva, lo mas valioso que me llevo de ella es el constante aprendizaje dia con dia trabajando en el archivo, lo cual me permitié mejorar muchas habilidades en la parte técnica sobre la gestion documental, como lo es la comunicacién con mis

1. i6n dellde I iz
roceso de Formacién del(de fa) Aprends compaiieros de trabajo y mis habilidades como archivista. Me ensefio como funciona un archivo en una empresa real, lo cual me ayuda mucho para seguir mi proceso laboral después de mis practicas.

2. Evaluacion de las Competencias Técnicas del programa
desarrolladas durante la etapa productiva, con el in de consolidar la
informacién y analizar la pertinencia del programa de formacién y
las necesidades del sector productivo

Considera que lo aprendido en etapa lectiva es corde a sus practicas.




1UICIO DE EVALUACIO! APROBADO

NO APROBADO

Mavia Klavecn

MARIA XIMENA ALARCON CARACAS
Nombre y firma del(de la) Aprendiz

UBEIMAR ALEJANDRO ORTEGA BOLANOS
Nombre y Firma del ente Coformador
(1efe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organi

DIEGO FERNANDO CALVO TOVAR

Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso)

Nombre y
(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva)

CAL 07 de Noviembre del 2024, de forma Presencial X Virtual

[ Autorizo al SENA para la recoleccin y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad, entiendo que los datos seran objeto de recoleccin, almacenamiento, uso, circulacién, supresion, transferencia, transmision, cesién y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

Anexo
(Si aplica)

etapa productiva

Este apartado se diligencia en caso de que sea necesaria una visita de seguimiento extraordinaria.

- Momento -N"

Seguimiento - Vi

- Seguimiento extraordinario Etapa Productiva

Periodo Evaluado:

El seguimiento
extraordinario se realizo
en forma:

Presencial

Virtual

Factores Técnicos

Valoracion

Variable

Transferencia de
.

Meiora Continua

Fortaleci

idad

cal
Responsabilidad
mbiental

[Administracion de.

Recursos
[Seguridad y salud en el
trabaio

Valoracion

Variable

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Solucién de Problemas

P

Observaciones del
responsable ente

coformador:

Observaciones
del(de Ia) Aprendiz:|

del(de fa) i

Nombre y firma del(de la) Aprendiz

Nombre y Firma del ente Coformador
(sefe Inmediato o Tutor(a)* empresa u organizacién)

Nombre y firma Instructor(a) con rol técnico (Si es del caso)

Nombre y Firma
(Instructor(a) con rol de seguimiento a etapa productiva)




