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ESTUDIANTE EMPRESA
NOMBRE COMPLETO: EMPRESA:
IDENTIFICACION CONTACTO:
TELEFONO: NIT:
PROGRAMA: TELEFONO:
PRACTICA
Pasantia
MD(ETZLS‘%&EETE;:ZAL:RODUCTNA Contrato de_ f‘«p’endlzaJe FECHA INICIO: FECHA FIN;
Homologacion

NO APRUEBA". C:

A". Calificaciones de 4 a5 "Sl se alcanza la cot

ESCALA DE VALORACION MOMENTO 2y 3 SEGUIMIENTO Y/O EVALUACION_SABER - SABER_HACER - HACER - SER: califique de 1 a5 el nivel de
desarrollo de cada aspecto ylo competencia a evaluar en el estudiante CENSA que se encuentra en proceso de précticas en su organizacion. Calificaciones de 1a 2.9 "NO se alcanza la
i i de 3 a 3.9 "NO se alcanza la competencia , DEBE REALIZAR PLAN DE MEJOR!

mpetencia,

APRUEBA".
MOMENTO N°1 MOMENTO N°2 MOMENTO N°3
ylo ylo ylo
AREAS ITEM ASPECTOS A EVALUAR i
(Obligatorio) (Opcional) (Obligatorio)

El estudiante cumple con los requisitos para el inicio del proceso de practicas

VALIDACION INICIAL| 1 |(verificaci6n del convenio de cooperaci6n de pasantias, contrato de aprendizaje, cartas
CONDICIONES de aceptacion, cartas de intencién o documento equivalente segtn aplique).
ESCENARIO DE Ei ta di tracion al sitio précti f do el ti d Acti | perfil
PRACTICA "Para  |Envio carta de presentracién al sitio préctica, informando el tiempo de practica y el peri
ocupacional a desarrollar,
calificar estos aspectos favor
colocar CUMPLE (nota'5) o )
NO CUMPLE (nota 1)° 3 |t escenario de précica cumple con las condiciones necesarias para el nicio del proceso
de etapa productiva.
RESUMEN ASPECTO A EVALUAR "VALIDACION INICIAL CONDICIONES ESCENARIO DE PRACTICA™: Asegurar al inicio de cada proceso de etapa productiva que el escenario de practicas
cumpla las para desarrollar las laborales
1 Maneja los conceptos técnicos/ tecnoldgicos.
2 |Analiza, sintetiza y concluye los temas tratados.
SABER 3 |Sustenta trabajos y consultas
4 |Soluciona problemas.
5 |Realiza aportes que complementan el trabajo.
RESUMEN ASPECTO A EVALUAR"SABER": Manejo de conocimientos y conceptos técnicos del programa de formacion, que permiten el analisis y sustentacion de actividades, apoyo en la
solucién de y aportes que el trabajo y el laboral en general.00
6 Identifica los procesos del area de trabajo.
7 | conocimiento especifico sobre el area.
8 |Capacidad comunicativa oral y escrita
SABER - HACER
9 y con asignados
10 |Cumplimiento a normas institucionales y de la empresa
11 |Habilidades y destrezas aplicadas en el 4rea de trabajo

RESUMEN ASPECTO A EVALUA
especificos del programa

R"SABER - HACER": Conjunto de habilidades y destrezas que facilitan la identificacion de

de formacion, ejecucion de tareas asignadas con responsabilidad, puntualidad, capacidad oral y escrita y el cumplimiento a

procesos del area de trabajo, aplicacion de cono

cimientos

destreza en el manejo herramientas tecnologicas y ejecucion de

de calidad y de seguridad internos.0

las normas.
EFICIENCIA
12 [Organiza su trabajo y establece prioridades
13 |FecutaTas acividades con fa habiidad, precision y destreza en el Uempo previsio y en
forma progresiva
14 |Destreza en equipos y herramientas tecnologicas, sf las us6.
HACER CALIDAD
15 |Realiza las funciones y/o actividades de acuerdo a las normas y principios establecidos.
16 [Integra los conocimientos a la préctica.
17 |Cumple con normas de seguridad, bioseguridad y salud ocupacional para consigo mismo
y con los demas
RESUMEN ASPECTO A EVALUAR"HACER": Orientacion al logro y optimizacién de recursos, mediante la i de ala practica, del trabajo y

RESPETO

1g | e dirige a comparieros y demas personal con lenguaje adecuado y en forma
respetuosa.

RESPONSABILIDAD

19

Se interesa por su proceso de formacion y posee iniciativa.

20

Cumple y

normas,

SER 2L

Asume las consecuencias de sus actos.

SENTID

0 DE PERTENENCIA

22

Aporta sugerencias para el mejoramiento de la empresa

RELACI

IONES INTERPERSONALES

23

Favorece a integracion en el equipo creando un ambiente armonico de trabajo. Trabaja
en equipo.

24

Discrecion y Manejo ético de la informaci6n de la empresa

25

Presentacion Personal

RESUMEN ASPECTO A EVALUAR"SER": Valores y actitudes que definen el comportamiento, traducido en el respeto, responsabilidad con los actos, interés e iniciativa por su proceso de
formacion, aportes para el mejoramiento de la empresa, trabajo en equipo, discrecion y manejo ético de la informacion y adecuada presentacion personal.

SUB TOTAL
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EVALUACION DE FUNCIONES DESEMPENADAS SEGUN PERFIL OCUPACIONAL DEL P!

ROGRAMA

ITEM

FUNCIONES

MOMENTO N°1

MOMENTO N°2

MOMENTO N°3

ylo

ylo

ylo

(Obligatorio)

(Opcional)

(Obligatorio)

Verificar el diligenciamiento del formulario de afiliacién de acuerdo con los datos
requeridos, la necesidad manifiesta por el usuario, normas y politicas institucionales.

Apoyar al usuario en el diligenciamiento del formulario de acuerdo con los datos
requeridos, la necesidad manifiesta por el usuario, normas y politicas institucionales.

Registrar la informacion dada por la persona para la afiliacion, de acuerdo con las
politicas institucionales y normatividad vigente.

Organizar los soportes requeridos en la afiliacion de acuerdo con las normas y politicas
institucionales.

Manejar el proceso de archivo de la informacién de afiliacion de acuerdo con nivel de
competencia, las politicas
institucionales y normatividad vigente.

Realizar el manejo de la informacion en el proceso de afiliacién de acuerdo con criterios
de seguridad y confidencialidad, normatividad vigente y politicas institucionales.

Realizar la identificacion de las necesidades y expectativas de la persona de acuerdo
con politicas institucionales y normatividad vigente.

Reallizar la solicitud de documentos a la persona de acuerdo con la contratacion entre la
administradora y el prestador del servicio y normativa vigente.

Realizar la verificacion de la informacién de la persona de acuerdo con politicas
institucionales y normatividad.

10

Manejar los soportes administrativos para la atencion de acuerdo con los procesos
institucionales, requerimientos legales, y contractuales y Manejar los documentos de
uso clinico-administrativo de acuerdo con politicas institucionales y disposiciones
legales vigentes.

11

Manejar las novedades administrativas de acuerdo con politicas institucionales Ta
normatividad.

12

Registrar la informacion y los servicios prestados a la persona, tanto en el plicativo de la
empresa como en el aplicativo de manejo de facturacién segtin condiciones de la
contratacion y politicas institucionales y de acuerdo con manuales de procesos y
procedimientos.

13

Verificar los documentos soportes de la atencion en salud prestada a la persona de
acuerdo con condiciones de la contratacion y politicas institucionales.

14

Analizar y elaborar la facturacion de los servicios de salud prestados a la persona de
acuerdo con plan de beneficios, reponsable de pago, normas contables y tributarias,
manuales tarifarios, contratacién con ente pagador y normatividad.

15

Custodiar los documentos soporte de la prestacion del servicio de acuerdo con
normatividad y politicas institucionales y conocer la responsabilidad legal en el manejo
de documentos contables y soportes de la factura.

[ SUB TOTAL

MOMENTO N°1 - SEGUIMIENTO Y/O EVALUACION (Obligatorio)

OBSERVACIONES: ASPECTOS POSITIVOS Y/O ASPECTOS A MEJORAR EN EL ESCENARIO DE PRACTICA PARA EL DESARROLLO DEL
PROCESO DE ETAPA PRODUCTIVA (cuando aplique)

RESPONSABLE EMPRESA NOMBRE ESTUDIANTE

RESPONSABLE INSTITUCION

MOMENTO N°2 - SEGUIMIENTO Y/O EVALUACION (Opcional)

OBSERVACIONES: ASPECTOS POSITIVOS, ASPECTOS A MEJORAR, ACTIVIDADES O FUNCIONES DESEMPENADAS POR EL ESTUDIANTE Y
CARGO (cuando aplique)

RESPONSABLE EMPRESA NOMBRE ESTUDIANTE

RESPONSABLE INSTITUCION
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MOMENTO N°3 - SEGUIMIENTO Y/O EVALUACION (Obligatorio)

OBSERVACIONES: ASPECTOS POSITIVOS, ASPECTOS A MEJORAR, ACTIVIDADES O FUNCIONES DESEMPENADAS POR EL ESTUDIANTE Y
CARGO (cuando aplique)

NOTA DEFINITIVA PARA INGRESAR AL SISTEMA |

NIVEL DE SATISFACCION DE LA EMPRESA CON ELPROCESO DE PRACTICAS

SU APORTE ES VITAL PARA NUESTRO PROCESO DE MEJORAMIENTO !!!, por lo tanto le solicitamos cordialmente califique de 1 a 5 el nivel de satisfaccion con el
proceso de préacticas (1: Malo, 2:Regular, 3:Bueno, 4:Sobresaliente, 5: Excelente).

CRITERIOS A EVALUAR ESCALA DE VALORACION

1 2 3 4 5

1. ¢ Como califica usted la pertinencia y/o perfil de las competencias
laborales del programa de formacién de acuerdo al desempefio del
estudiante y a las necesidades que actualmente demanda el sector
productivo?

2. ¢Como califica la gestion del personal administrativo de CENSA en
el desarrollo de las practicas de los estudiantes?

Si alguno de los criterios evaluados obtuvieron una calificacion inferior a 3; por favor justifigue su respuesta:

3. ¢En que area (s) considera usted se deben potencializar o desarrollar en nuestros estudiantes para fortalecer su perfil ocupacional?

HABILIDADES OFIMATICAS (manejo computador y software segun aplique).

HABILIDADES BLANDAS (Habilidades comunicativas, Trabajo en equipo, adaptacién al cambio, negociacion y manejo de conflictos entre otras).

HABILIDADES DURAS (Competencias y habilidades especificas del programa de formacion del egresado, necesarias para la realizacion de funciones y/o actividades
del cargo que desempefia).

NINGUNA

En caso de haber seleccionado en la pregunta anterior HABILIDADES DURAS, favor mencione gue conocimientos técnicos o especificos del
programa de formacién del estudiante se deben fortalecer

4. ¢ Solicitaria de nuevo practicantes a CENSA? SI No. ¢Por qué?

RESPONSABLE EMPRESA NOMBRE ESTUDIANTE RESPONSABLE INSTITUCION



