M 5 N Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa
QQ o
f K q '5/\? Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional: Valle del Cauca Centro de Formacion: Cent.ro de Tecnologias
agroindustriales-Cartago
Programa de Formacion: Técnico en asistencia administrativa No. de Ficha: 2022827
Nombre: PAULA ANDREA CERON VELARDE
ldentificacion: 1116433450
Teléfono: 3206162909
Datos del Aprendiz E-mail: pceronvelarde@gmail.com
Alternativa
registrada en Contrato de Aprendizaje
SOFIA plus
Raz6n social FRUTALES LAS LAIAS S.A.
Empresa:
Nit: ) 830515183
Direccion: KILOMETRO 1 VIA ZARZAL - CARTAGO
Nombre del
Ente Conformador Jefe Inmediato | Yurani Andrea Garcia
del aprendiz:
Cargo: Recursos humanos
Teléfono: 313-5445965
E-mail: procesos@frutaleslasiajas.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 apren.dlz va a realizar. EVIDENCIAS DE EVIDENCIAS
{Estas deben corresponder al Perfil del egresado APRENDIZAJE
establecido en el programa de formacion que el aprendiz Fecha Lugar
estd desarrollando)
Apoyo documental en el sistema de gestion: Bitacora 03/03/2021 | Virtual
diligenciamiento de matrices de capacitaciones personal,
ausentismo y las que se requieran.
Apoyo en contratacion del personal: organizacion y Bitacora 03/03/2021 Virtual
revisién de documentos conforme exigido
Apayo labores administrativas como: archivo, llamadas, Bitacora 03/03/2021 Virtual
citacion del personal |
Apoyo area de nomina Bitacora 03/03/2021 Virtual

OBSERVACIONES: Horario: lunes a viernes 7:30 am — 12:00m 1:20 pm 5:30 pm. Sabados 8:30 am a 12:00m
Seguimiento sin novedad.
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3. SEFUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

& parcial: [l Inicio: 28/10/2020
TIPO DE INFORME - PERIODO EVALUADO ———
Final: ([ Finalizacion: 26/04/2021
FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION Por Observacién
Satisfactorio
mejorar

Desarrolla relaciones interperscnales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente fortalecer la
INTERPERSONALES Coformador en forma armoniosa, respetuosa y X introversion

enmarcada dentro de los principios de convivencia

social.
TRABAIO EN Participa en forma activa y propositiva en equipos
EQUIPO de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con X Receptiva

sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucién a situaciones
PROBLEMAS problematicas, en el contexto del desarrollo de su X

etapa productiva.

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

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenar y disponer los
ORGANIZACION elementos necesarios e informacion para facilitar X

la ejecucion de un trabajo y el logro de los

objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION : i Par Obhservacion
Satisfactorio .
mejorar

TRANSFERENCIA Demuestra las competencias especificas del Fortalecer
DE programa de formacion en situaciones reales de X ofimatica
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.
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OPORTUNIDAD Y Presenta con oportunidad y calidad los p(oduc-tos
CALIDAD geﬁe.rados en el desarrollo de sus funciones y X
actividades.
RESPONSABILIDAD Adr.ni.nistra los recursjos Para el desarrollo dve' sus
AMBIENTAL actlv.ldades con criterios de responsabilidad X
ambiental.
ADMINISTRACION Utiliza de manera racional los materiales, equipos
! ini fi X
DE RECURSOS y herramu.er}tas summlstr.ados para el desempefio
de sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y salud
OCUPACIONAL E OFUpizClonalt g!e -adcuerdo con la nt(')r'n;a;lwdad N/A
vigente establecida para idades o©
INDUSTRIAL fg _ para sus activ
unciones. N
DOCUMENTACION ) .
ETAPA Ac‘tuahz‘a permanentemente el portafolio de X
evidencias.
PRODUCTIVA

Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones propareionan informacion que aporta al
mejaramiento de la calidad de la Formacion Profesional integral):

Aprendiz, fortalecer introversién con el fin de afianzar el relacionamiento con los compafieros, se le evidencia su
progreso y mejora continua en su etapa productiva.

Observaciones del Aprendiz:

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION:

[ ] arroBaDO [ | NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPERNO: SI NO

Especificar cudles:

Seguimiento

Zarzal,

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO
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or Firma del Aprendiz

ombre y firma Instructor
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