Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluauon
Etapa Productiva

s'qQa #

INFORMACION GENERAL

Regional. RISARALDA | Centro de CENTRO COMERCIO Y
Formacion; SERVICIOS
Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA :gha g 2022422
Nombre: Juana Valentina Cehallos Marales
Identificacion: 1004681762
Teléfona: 3118483258
Datos del Aprendiz E-mail: Jvceballos2@misena.edu.co ; jceballosmorales09@email.com
Alternativa
registrada en Contabilidad
SOFIA plus
Razonsoclal |\ piFARMA S.A
Empresa:
Nit: 816001182-7
Direccion:
Nombre del
Ehte Coformad_f;_l_r lefe Inmediato | Edison Tabares
: del aprendiz:
Cargo: JEFE AREA DE FACTURACION
Teléfono: 3145615277
E-rriall: edison.tabares@audifarma.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 vo a realizar. EVIDENCIAS
_ _ EVIDENCIAS DE
; {Estas deben . corresponder af;" Perﬁ! de! egresado
APRENDIZAIE it
] Fecha Lugar
estd desarm!.'anda}
®  Hacer uso de la informacion segun las normas Cajas que llegan con Sede
correspondientes a cada una. férmulas DIARIO | Principal
(RA }- Cartas y soportes Alisiap
5 ma
. Llevar a cabo las pautas para una correcta e Ve
- despacho.
separacion de documentos.
*  Usar adecuadamente las herramientas de DIARIO Sede
et ) incipal
ofimatica. Equipos, base de datos, pLRGA
Audifar
ma
*  Hacer devolucién de férmulas para ser
correctamente radicadas, Usar el paquete de 44
s Realizar radicacién de documentos en el client. i izacié 7
. c Oficce para realizacion DIARIO | principal
de base de datos y Audifar
®  Realizar garantias de entrega y blisquedas de correspondencia ma
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férmulas en el tiempo estipulado. recibida .
Cada 20 -
»  Realizar digitalizacién de documentos para - ece ]
. i principa
correcta entrega y subida al sistema. Escaner y base de datos. .-
ma
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Nombre y Firma del enté{ Coformador Firma del Aprendiz Firma Instructor
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1. INFORMACION GENERAL

RISARALDA

Regional:

Centro de Formacion:

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

Programa de Fori_'"ﬁatj_i:c’m:_

Tecnico en Asistencia Administrativa

No. de Ficha:

2022422

Nombre: Paola Andrea Ramirez Moreno
Identificacién: 1089718170
Teléfono; 3202000017 |

| Datos del Aprendiz

paoramirez22@hotmail.com; paola.ramirez@audifarma.com.co

Cosmetologia

Razdn social

AUDIFARMA S.A |
Empresa: I 1
Nit: f 816001182-7 |
Direccion: Calle 105 # 14-140 Belmonte

Nombre del Jefe

Ente Coformador
i f Inmediato del

Edison Tabares

aprendiz;
Cargo: Jefe Area de facturacion
Telefono: 3145615277
| E-mail: edison.tahares@audifarma.com.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Re.‘a;mne las actividades que el aprendiz va a realizar, (Estas deben b AL BE APBENBIZAR EVID_ENC‘A%_ .
cor : sponder al Perfil del egresada estab.-’ec:da.en el programa de | ;i..'.: 7 Facha Lj'u"gar ;
formacion que el aprendiz estd desarrollando) : o
Procedimiento envié Facturacién No Pos Cllente Manejo Hojas de calculo,filtros | DIARIO 1 al Sede
NUEVA EPS SA (NO Pos Tutela. No POS) y herramientas de excel y 30 de cada E_'d"““’“'”"
' separacién fisica para envio al mes g Pareiry
cliente Nueva Eps Ry
Bugq ueda de formulas medicas en sede para Manejo de datos utilizando las | DIARIO 1 al Sede
digitalizacion y proceso de cobros a las EPS. ARITHIIERGSS del Patee B0 duigaRs] | pm et
oficce para la realizacion del mes iva Pereira
proceso Audifarma
Generacion de garantias de entrega. ] Se buscan las garantias de DIARIO 1 al Sede |
| entrega en el aplicativo 30 de cada ‘?dmi”"“"'a‘
! corporativo auditer como mes iva Pereira |
' i soporte de la compaiiia para Ao |
| envio al cliente nueva eps |
Registro y seleccion de Formulas de diferentes | Se eenera estd overacién ara No Sede |
| CAF que maneja Audifarma. | darle respuesta a SAC a las frecuente Ffdmf"l“_"at
' quejas y reclamos que tengan Cada 20 Wa Fereliy
los usuarios. dias RigliFarms
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1. INFORMACION GENERAL

Centro d

Regional: RISARALDA R CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS
Formacion:

Programa de Formacidn: } ASISTENCIA ADIMINISTRATIVA / ::}‘Ta'-:'if: de 2022422

Nombre: EVELHYN RESTREPO RIOS
Identificacién: | 1193078832
Teléfono: 3012484361
Datos del Aprendiz E-mail: erestrepo238@misena.edu.co

Alternativa
registrada en | NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

L ; SOFIA plus

| S D T
Empresa;
Nit: 816001182 -7
Direccidn: CALLE 105 #14 — 140 BELMONTE / PEREIRA
: Nombre del -

‘ FE Copmiadop e DENISE JASBLEYDE VALBUENA
Inmediato del
aprendiz: :
Cargo: COORIDNADOR BIENES Y SERVICIOS
Teléfono: 320562 29 54 il
E-mail; i denise.valbuena@audifarma.com.co |

—

2. PLANEACION ETAPA PRODUC TIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APREND)|Z

’> ACTIVIDADES A DESARRDL_!..AR ;
Relacione las actividades que el aprendiz va

realizar.

(Estas debén corresponder al Per;ﬁ.-' del egresado

APRENDIZAJE

Fecha

SUs respecivos anexos.

Arrendamiento en fisico
y base de datos.

establecido en el programa de formacién que el c’:prehdi;;;' Lugar
estd desarrollando)
Organizacion fisica de Contratos de Arrendamiento con Contratos de Diariamente Audifarma S.A,

Gestion Administrativa para reparaciones locativas de
inmuebles a cargo del propietario.

Base de datos con
seguimientos diarios y
evidencias fotograficas
de las reparaciones
locativas.

| Diariamente

Audifarma S.A.

Manejo de correspondencia, verificacién de documentos
recibidos y despachados, foliacién Y organizacién de
documentos,

Transparencia en el Archivo de Gestién (Divulgacidn,
Elaridad Y responsabilidad de la informacicn)

OBSERVACIONES:
2 de diciembre del 2020

Expedientes fisicos y
digitales,

| Diariamente

Audifarma S.A.

GFPI-F-023 V3



q o s-sNA Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa Productiva

| il Wakaue U

Nombfe y Firma (%I ente?ofor ador Firma de]JAprendlz Non'lbréJyr Firma Instructor seguimiento

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

i i Parcial: SRt Inicio:
TIPO DE INFORME : [ PERIODO EVALUADO Lt
Final: Flnallzamon

FACTORES ACTITUDFNALES ‘Y’ COMPORTAMENTALES :

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Satisfactor | Por Observacion
Lol dimejorar . o
Desarrolla relaciones interpersonales con
RELACIONES las personas de los diferentes mvelels del
ente Coformador en forma armoniosa,
INTERPERSONALES
respetuosa y enmarcada dentro de los
principios de convivencia social.
Participa en forma activa y propositiva en
TRABAJO EN EQUIPO | equipos de trabajo asumiendo los roles,
l de acuerdo con sus fortalezas.
. SOLUCION DE Plz;opo‘ne altergiatrv?? de solluciotn ta
' | r
AR oR e situaciones problematicas, en e 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
ORGANIZACION fﬁisponer' los elemgr?tos ne_cesar_lfas e
infarmacidn para facilitar la ejecucidn de
un trabajo y el logro de los objetivos.
: FA ECNICOS
i e VALORACION :
'VARIABLE DESCRIPCION atisfactor | Por Observacion
io mejorar
TRANSFERENCIA DE Demuestra las competencias es_pemﬂcas
CONBCIMIENTO del programa de formacion en
situaciones reales de trabajo.
MEJORA CONTINUA Aporj{a al mejoramlent? de los procesos
| : : propios de su desempefio.
FORTALECIMIENTO Autc_ogestlona _acmones que fortalezca su
perfil ocupacional en el marco de su
OCUPACIONAL i
proyecto de vida.
OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los
: e productos generados en el desarrollo de

GFPI-F-023 V3
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f ﬁqo e Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa
SR S, Productiva
1. !NFORMAC!ON GENERAL
Reglonar RISARALDA e CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS
Formacidn:
F TECNICO EN ASISTENCIA No. de
Programa de Formacion: ADMINISTRATIVA Ficha: 2022422

Ente Coformador

. DII’EI:CIOI'I.

Nombre: MAIDY CAROLINA SANMIGUEL CASTILLO
Identificacion; | CC 1007193550
Teléfono: 3186472024
Datos del Aprendiz E-mail: mcsanmiguel)@misena.edu.co

Alternativa

, . | registradaen | maidysanmiguel16@gmail.com

. ‘| SOFIA plus
Razonsocial | \\;niEARMA SA
Empresa:
Nit: 816001782-7

CALLE 105 #14-140 ZONA INDUSTRIAL DE OCCIDENTE

3 rg dei

Iﬁ'rﬁedlato del

DENISE JASBLEYDE VALBUENA

aprendiz:
Cargo: COORDINADORA NACIONAL BIENES Y SERVICIOS
Telefono 3205622954

' .:; '_E—mail denise.valbuena@audifarma.com.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR =
Relacione las actividades que el aprendfz v__ a

RECOLECCION DE EVIDENCIAS

EVIDENCIAS DE

estd desarrollando)

establecido en el programa de farmacmn que ei aprend:z

APRENDIZAJE

Fecha

Lugar

Actualizar medios refrigerantes activos fijos.

Base de datos

Diariamente

AUDIFARMA SA

Actualizar de tallas de dotacion EPP cargos criticos.

Base de datos

Diariamente

AUDIFARMA SA

Asignar cavas.

Aplicativo

Diariamente

AUDIFARMA SA

Verificar hojas de vida medios refrigerantes

Base de datos y

Diariamente

AUDIFARMA SA

documentos

OBSERVACIONES:
2/12/2020

Nq{-nbre y Firma el ente Confprmadgr

/ . 42/12/91990.

ALY

Fnrma Instructor seguimiento

HhuiS)

Fsrma del Aprendiz

Nombre
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