siqQQ *

Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Etapa

1. INFORMACION GENERAL

Regional: RISARALDA Centro de CENTRO COMERCIO Y
Formacion: SERVICIOS
Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: | 2022422

Nombre: Beatriz Elena Echeverri Duran
Identificacion: Cedula 1.225.091.852
Teléfono: 3123447139
Datos del Aprendiz E-mail: echeverrybeatriz015@gmail.com
Alternativa
registrada en
SOFIA plus
Razonsocial | pEENCAFE SA.S
Empresa:
Nit: 800128680
Direccion: Calle 45 8b- 45 Turin
Ente Conformador Nombre del Jefe .
Inmediato del Julieth Lorena Ballesteros
aprendiz:
Cargo: Coordinadora Gestion Humana
Teléfono: 3163437387
E-mail: lorena.ballesteros@reencafe.com

2.PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJODURANTE LA ETAPA
PRODUCTIVADEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacione las actividades que el apren.dlz va a realizar. | o\\SENCIAS DE EVIDENCIAS
(Estas .deben corresponder al Pgrfll del egresad.o APRENDIZAJE Fecha Lugar
establecido en el programa de formacién que el aprendiz
esta desarrollando)
Digitalizar novedades apoyar la liquidacion de ndmina Planilla Excel Diario Empresa
Revisar documentacion de las hojas de vida Lista de chequeo Diario Empresa

revision

Apoyar en labores administrativas de Gestion Humana Documentos firmados  |Diario Empresa
Entregar papeleria, circulares, documentos, entre otros)
Apoyar labores de archivo Carpetas Diario Empresa
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Nombre y Firma del ente Coformador

<?

Reencafée s.A.s.

Blez>

Firma del Aprendiz

WGJU

Firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023



mailto:echeverrybeatriz015@gmail.com
mailto:lorena.ballesteros@reencafe.com

s ®n Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
S 1QQ & Etapa

GFPI-F-023




£IQiI*

Productiva

Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa

1. INFORMACION GENERAL

RISARALDA

Regional:

Centro de Formacion:

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

Programa de Formacion:

Recursos humanos

No. de Ficha:

2022476

Nombre: Carlos David Alzate Sepulveda
Identificacion: 1085796319
Teléfono: 3022499325

Datos del Aprendiz E-mail: cdalzate91@misena.edu.co
Alternativa
registrada en
SOFIA plus
GERNEIEE] BE CALL OUTSOURCING S.A.
Empresa:
Nit: 900490788
Direccion: CRA 10 NO 17 55 TORRE CENTRAL PISO 8Y 10
Nombre del Jefe

AL LR Inmediato del Viviana Velarde Bedoya
aprendiz:
Cargo: Analista de seleccién
Teléfono: 3145714992
E-mail: rrhhbecall@becallgroup.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 deben EVIDENCIAS
i . EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de Fecha Lugar
formacion que el aprendiz estd desarrollando)
Clasificar hojas de Vida Formatos Diario Empresa
Seleccionar personal para vinculacion a la empresa Documentos escaneados Diario Empresa
Registrar informacién Documentos Escaneados Diario Empresa
Realizar Servicio al cliente Formatos Diario Empresa
Archivar documentos Carpetas Diario Empresa
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Ffma' del en*e Coformador

Nombre
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Firma del Aprendiz

Firma Instructor seguimiento
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa

1. INFORMACION GENERAL

RISARALDA

Regional:

Centro de Formacion:

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

Programa de Formacidn: Recursos humanos

No. de Ficha:

2022476

Nombre: Catherine Osorio Ospina
Identificacidn: 1087989971
Teléfono: 3113160053

Datos del Aprendiz E-mail: Kathal2300@hotmail.com
Alternativa
registrada en Kathal2300@hotmail.com
SOFIA plus
Raz6n social COCOM S.AS.
Empresa:
Nit: 816.008859=6
Direccion: Av30 de agosto #87-140
Nombre del Jefe

Ente Coformador Inmediato del Liliana Noguera
aprendiz:
Cargo: Gerente general
Teléfono: 3401210- 3216402633
E-mail: Cocom@cocom.com.co. gerenciaadministrativa@cocom.com.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 deben EVIDENCIAS
) . EVIDENCIAS DE APRENDIZAIJE

corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de Fecha Lugar

formacion que el aprendiz esta desarrollando)

Recibir llamada de atencidn al cliente y correos electrénico Formato de Registro Diario Empresa

Planeacién de las actividades de los técnicos Carpeta Diario Empresa

Formulacion de contratos y 6rdenes de trabajo Formatos Diario Empresa

Ingresar los datos de los clientes al USRM Capturas de pantalla de Diario Empresa

Registro

Archivar documentos Carpeta Diario Empresa
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Nombre y Firma del ente Coformador

Catherine Osorio Ospina

Firma del Aprendiz

I

Firma Instructor seguimiento
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

SENA

1. INFORMACION GENERAL

Regional:

Centro de Formacién: | CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

RISARALDA

Programa de Formacion:

Técnico recursos humanos No. de Ficha: 2022476

Nombre: Claudia Marcela Sanchez Contreras
Identificacidn: 42163227
Teléfono: 3165868680

Datos del Aprendiz E-mail: Clau.juan320@gmail.com
Alternativa
registrada en Cmsanchez722@misena.edu.co
SOFIA plus
et S METRO CENCOSUD Colombia SA
Empresa:
Nit: 900155107-7
Direccion: Cra. 16 # 38-130 El progreso

Ente Coformador m:zz::tie;;ffe Yennifer Garcia corrales
aprendiz:
Cargo: Jefe de recursos humanos.
Teléfono: 3128936592
E-mail: yennifer.garciacorrales@cencosud.com.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 deben EVIDENCIAS
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE Fecha Lugar
formacion que el aprendiz estd desarrollando) g
Archivar hojas de vida. Formatos Diario Empresa
Recibir documentacién de los colaboradores. Carpetas Diario Empresa
Documentar certificados de manipulacion de alimentos y Documentos escaneados Diario Empresa
medicamentos.

Enviar incapacidades, Enviar informes de vacaciones Formatos Diario Empresa
Seguimientos casos covid-19

Controlar los tiempos entrada y salida de los colaboradores Formatos Diario Empresa

Yonnlfer Garcia Cc

Bh Hume
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Nombrjy Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz
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Firma Instructor seguimiento
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1. INFORMACION GENERAL

Regionagl: l RISARALDA l Ceptrg de Formacdn: [ENTHD E{.'lh"EERﬂD‘F EEH\.I'IEHE
Programa de Forrnacion; | S5 TEMRCIA ADMIMNISTRATIVE Nl.'.!' ﬂtFi:ha J_EEE#E?
Nombee: STEFANIA LOPEZ ZULUAGA -
wdantificacking 10725659
Tekfomar | ATIEIELESS
Datas dal Aprendiz E-mdl, SLOPEZASAEMBENAFDUCD
Alternatna
segratrads tn CONTARLZACION OF COPTRACIONTS CORMERCIALES ¥ FINANCICRAS
SOFLA, phus
:'“’*'“5“_““ EMPRESA DT hAEDICINA INTEGRAL FRAL 54 SERVICHD OF ARARLICL ANCLA PREPAGADA
et BLL007601
[ieercion: AV 30 DE AGOSTO MB7-362 o
Pitmibire ded Jerfar
Ente Coformador inmedato del VICTORIA GIRALDD
aprendiz; o
Cargo: JEFE RECLIRSCH HURANDS
Taléfone: 1116414648 -
F-rraail: | VICTORIA GIRALDOE GRUPOEMLODM
2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA .
‘CONCERTACHIN FLAN DE TRABASD DURANTE LA ETAFA PROGUCTIVA DEL APRENDIZ |
ACTIVIDADES A DESARROLLAR |  mecowrcodmoDpE
Relovione los actividades que ¢f ogrendiz wa a realizar. [Estas deben ~ EVIDENCIAS
CVIDENCIAS DE APRE prm———
m@u&rdwﬂmmmﬂmﬂt SRR Fecha Lusgar
formaocidn que &f oprendiz extd desarroliando) al
ﬂrﬂa niyar decuemetocida [ folier  erchiver iawgpaci dlada) Cax FA’ as biagias | empeese
Digaaiza bejes devida, cealiypy lomachs felefadicas. |Docomentos  DiMRIAS |impeesas
Msifeacidnde cayplas de wotiotacd nrgishe besede datos | Planlles DAL AS | EMEEE e
i cenddo ¥ 5| Wil § : | ~
Raalizor cortec) de ach welecles (wlesiores. infecpersendes) .| Bose dedato DIALIAS [Empees a8

T"F’"‘.?.!E"?_.ﬂ"-‘h"'m'ﬁ-’Eféaiijﬂﬂ hﬂJﬂ fey :-Lrpvﬂl_nd-‘ndeuefe inmediato
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1. INFORMACION GENERAL

Regional: RISARALDA Centro de Formacién: | CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS
Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa No. de Ficha: 2022422
Nombre: Estefania Lozano Lopez
Identificacion: 1088348365
Teléfono: 3147410146
Datos del Aprendiz E-mail: Elozano563@misena.edu.co
Alternativa
registrada en Contabilizacion de operaciones comerciales y financieras
SOFIA plus
0 ol PANDAPAN DISTRIBUCIONES S.A.S
Empresa:
Nit: 900.275.698 - 5
Direccion: Carrera 14 #83-269 Bodega 2 La Villa Olimpica
Nombre del Jefe
Ente Conformador Inmediato del Jhon Obando
aprendiz:
Cargo: Gerente Comercial
Teléfono: 3004149327
E-mail: Jhon.obando@pandapandistribuciones.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 deben EVIDENCIAS

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de

Fecha Lugar
formacion que el aprendiz esta desarrollando)

organizar carpetas de hojas de vida de trabajadores | Documentos Diarias Empresa
internos y trabajadores inhabilitados

Recibir induccion del manejo de sistemas operativos Formato Diarias Empresa
de la empresa. Ingresar datos al sistema.
Relacionar datos de planillas en formatos de Excel Formato Diarias Empresa

447/4({&&&%‘ _ Estefania Lozano @““m “

Nombre y Firmadel ente coformador Firma del Aprendiz Firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3
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1. INFORMACION GENERAL

Regionalk RISARALDA lfmtmde anur_l_dn'. LCENTRO COMERCIO ¥ SERVICIOS
Programa de Farmipcesm: Tecnico en aslstencia administrativa Mol de Ficha: | 2032427
Nombee: Michelle dabiuna gonzaler cardona B
Idertificacitmn: 1HSS1919 _ -
Telsfono: 118065432
Datos del Aprendiz E-miail: MichelponzalesssrdonaldF@pmail.oom
Alternativa
registrada en
| SOfAplus —
IE‘“-"“:':'" Grq}u- i -
Hig: SR
Dlri:li-léidn: Ay, 30 deAgosto BF-362
Morrdbre del Jefe ' o
o Inmedatodel | Luis edusrde sancher
aprendiz: - o
Carpe: Gierente administrativo
Tebéfono: 3104538247 I
E-mail: Luis, sanchez Erupoe.com o

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

COMCERTACION PLAN DE TRABAID DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIL

Todes fos wetividodios se vealipgs bryo e supeevisice ofel jefe inmediato.

; ACTIVIDADES A DESARRCHLAR RECIMECCION DE

Reletione ks octividodes que el aprendiz va o realizar, (Estas deben EVIDENCIAS

. SR o et AR & EVIBEMNCIAS D APRENDIZAJE
_Wmdmﬂﬂﬂdﬂ;mmﬂund&} |
Escaneay e imprimic documentos . | Bocvmerites bariAS M
Recibir lomedusg telefonicas conentes (desmsyerfoimes. | Base do dates, Dwce| [ARIAS  EvvEms
M Ectﬁtailufdmcph.ictl'l;‘tqfd:fﬂnl_l:fﬂiu bar. Corpeta y fesmales |Biarias lemprrsas
ﬂﬁqm;;m:nyaj.;m; doeumrent onfdivihe e paposediided J| Cavpele. BiARIAS  EmAleshs
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Hmﬁre"ir"ﬁrmaﬂﬂ & Coformadaor " Firma del Aprendic Firma Instructos seguimiento
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; - Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
f ' q Q Eﬁi Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regionalk RISARALDA lfmtmde anur_l_dn'. LCENTRO COMERCIO ¥ SERVICIOS
Programa de Farmipcesm: Tecnico en aslstencia administrativa Mol de Ficha: | 2032427
Nombee: Michelle dabiuna gonzaler cardona B
Idertificacitmn: 1HSS1919 _ -
Telsfono: 118065432
Datos del Aprendiz E-miail: MichelponzalesssrdonaldF@pmail.oom
Alternativa
registrada en
| SOfAplus —
IE‘“-"“:':'" Grq}u- i -
Hig: SR
Dlri:li-léidn: Ay, 30 deAgosto BF-362
Morrdbre del Jefe ' o
o Inmedatodel | Luis edusrde sancher
aprendiz: - o
Carpe: Gierente administrativo
Tebéfono: 3104538247 I
E-mail: Luis, sanchez Erupoe.com o

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

COMCERTACION PLAN DE TRABAID DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIL

Todes fos wetividodios se vealipgs bryo e supeevisice ofel jefe inmediato.

; ACTIVIDADES A DESARRCHLAR RECIMECCION DE

Reletione ks octividodes que el aprendiz va o realizar, (Estas deben EVIDENCIAS

. SR o et AR & EVIBEMNCIAS D APRENDIZAJE
_Wmdmﬂﬂﬂdﬂ;mmﬂund&} |
Escaneay e imprimic documentos . | Bocvmerites bariAS M
Recibir lomedusg telefonicas conentes (desmsyerfoimes. | Base do dates, Dwce| [ARIAS  EvvEms
M Ectﬁtailufdmcph.ictl'l;‘tqfd:fﬂnl_l:fﬂiu bar. Corpeta y fesmales |Biarias lemprrsas
ﬂﬁqm;;m:nyaj.;m; doeumrent onfdivihe e paposediided J| Cavpele. BiARIAS  EmAleshs

el | 1 / i E {L:I IU
i-r-{-..-c-. SO . l< ikl conlcdiz '
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Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional:

RISARALDA

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

Centro de Formacion:

Programa de Formacion:

Técnico en Asistencia Administrativa

No. de Ficha: 2022422

Nombre: Natalia Andrea Sanchez Roman

Identificacion: Cedulal006190577

Teléfono: 3206903976
Datos del Aprendiz E-mail: Andreasanchezroman23@gmail.com

Alternativa

registrada en

SOFIA plus

GERNEIEE] CORPORACION UNIVERSITARIA SANTA ROSA DE CABAL UNISARC

Empresa:

Nit: 891409768

Direccion: CAMPUS UNIVERSITARIO EL JAZMIN KLM 4 via Santa Rosa de Cabal- Chinchina.
Ente Coformador NSl A

Inmediato del Paula Andrea Montoya Aguado

aprendiz:

Cargo: Directora, del centro de documentacién y servicios bibliograficos

Teléfono: 3127033750

E-mail: Andreaaguado.9@gmail.com

2.PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJODURANTE LA ETAPA PRODUCTIVADEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben EVIDENCIAS
i i EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de Fecha Lugar
formacion que el aprendiz estd desarrollando)
Registrar protocolo de bioseguridad cuando ingresan a la universidad Formato Diario Empresa
Controlar el préstamo de libros a los estudiantes que ingresan a la Carpeta Diario Empresa
biblioteca
Manejar la plataforma SIABUC de la biblioteca. Capturas de pantalla de Diario Empresa
Registro

! 4({/
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Firma del Aprendiz
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Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa
Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional:

RISARALDA

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

Centro de Formacion:

Programa de Formacion:

Técnico en Asistencia Administrativa

No. de Ficha: 2022422

Nombre: Paola Andrea Enciso Garcia
Identificacion: 1005701520
Teléfono: 3209884585
Datos del Aprendiz E-mail: PaencisoO@misena.edu.co
Alternativa
registrada en Contabilizacion de operaciones comerciales y financieras
SOFIA plus
e seEl Camara de Comercio
Empresa:
Nit: 8914007924
Direccion: Calle 14 #15-78 (Santa rosa de cabal)
Nombre del Jefe
Inmediato del Alba Nora Londofio
aprendiz:
Cargo: Directora Administrativa
Teléfono: 3176980273
E-mail: administrativo@camarasantarosa.org

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 deben EVIDENCIAS
) K EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de Fecha Lugar
formacion que el aprendiz esta desarrollando)
Conformar y archivar expedientes individuales de registros publicos Formatos Diarias Empresa
y marcacion de carpetas de acuerdo a la TRD
Verificar y diligenciar base de datos en Drive matriculas Documentos escaneados Diarias Empresa
Apoyar el area contable de los expedientes y marcacion de carpetas. Carpetas Diarias Empresa
Apoyar las diferentes areas de la institucion en la ejecucion de las Documentos escaneados Diarias Empresa
actividades (tele mercadeo, atencion al cliente, digitar documentos
etc.
Apoyar a las diferentes areas de la institucion en la ejecucion del Formatos Diarias Empresa
drea de recepcion con respeto a la atencién al usuario

Todas las actividades se desarrollan bajo supervisién del jefe inmediato

GFPI-F-023 V3
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W Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Etapa
/e Productiva
1. INFORMACION GENERAL
Hegional: RISARALDA J_Centn:l de Farmaciin: CENTRD COMERCHD Y SERVICIOS
Frograma de Formacion: AEISTEMCLIA ADSANISTRATIVA, Mo e Fchua LI
3 dr;_'_llnﬁm_ T Sandra Juliang Morens Velasgua:

Identificaciing 1192 FIRS7E

Teléfona: JIEGEESATS
Diatos del Aprende E-rrail

Allermatnd

registrada en ASISTEMCEA ADBAIRISTRATIVA

SORA plus = .

:::ST EMPRESA DE MEDICINA INTEGRAL EMI 5.4 SERVIVIO DE AMABLEANCIA PREPAGADA

T T

Direcridin: : avenida :Iﬂu:l_e aposto BEJ 262
J Mombre diel befe =
Ente Coformadar Inrrsediato del Juan Carlos Hreesa

Jprendic

Cargo: Gerente Medico

Telélono: 183GTIS63

F-mail: | Juan.rivera@grupocmioom

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA
CONCERTACION PLAN DE TRABAID DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ
mwlmnﬂ.l.nﬂmmm; : RECOLECCHON DE

Refocione fox octividodes que ef oprendiz va o realisor. (Estas deben P e e S EVIDENCIAS
correspander of Perfil del sgresode establecidn en el programo de : R ORRE -t (8 L
formatidn que el sprendir extd desarrellonda)
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- - Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa
, 4 q Q 'i/'& Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional: RISARALDA Centro de Formacién: | CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS
Programa de Formacidn: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS No. de Ficha: 2022476
Nombre: YERSON KLISMAN SANCHEZ VELEZ

Identificacidn: 1087552893
Teléfono: 3202928274
Datos del Aprendiz E-mail: Boy.danger25@hotmail.com
Alternativa
registrada en
SOFIA plus
S S ESCUELA DE AVIACION INEC
Empresa:
Nit: 816001000-5
Direccion: TERMINAL DE CARGA BODEGA 3 AEROPUERTO MATECANA
Ente Coformador NS EEE
Inmediato del JUAN ALEJANDRO GALLEGO
aprendiz:
Cargo: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Teléfono: 3166963684
E-mail: Gestionhumana@aviacioninec.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 deben EVIDENCIAS
i . EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de Fecha Lugar
formacion que el aprendiz esta desarrollando)
Realizar contratos de ingreso de docentes Carpetas Diario Empresa
Archivar virtual y fisicamente documentacion Documentos escaneados Diario Empresa
Realizar actividades de tarjetas, seguimiento a formatos de calidad Formatos Diario Empresa
Subir honorarios. Carpeta Diario Empresa

;%re y ﬁf%édd ente Coformador /Ml Aprendiz Firma Instructor seguimiento
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