MATERIAL EDUCATIVO PARA APRENDICES

Figura 1.

Proceso de seguimiento de Etapa Productiva.
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senéegmmuentos

ETAPA
PRODUCTIVA

€stimad@ aprendiz,
€ste mes no olvides concertar con tu jefe
inmediato la reunion de seguimiento.

Reunion de sequimiento:
Dehen asistir el jefe inmediato, el/la
aprendiz y la instructora de seguimiento.

éCudndo debes programarte?

1. Al iniciar tu Gtapa Productiva

2.Al cumplic 3 meses en Giapa
Productiva

3.L05 15 dias antes de finalizar la Gtapa
Productiva

4.Cuando se requiera un seguimiento
prioritario

Nota. Material educativo y de divulgacion sobre el proceso de Etapa Productiva. Realizada por
Tatiana Gonzalez Rojas y Carolina Velasco, 2024.



Figura 2.

Proceso de bitdcoras de Etapa Productiva.

57;& Bntacoma

ETAPA
PRODUCTIVA

Contrato de Aprendizaje

Deben elaborar y presentar
quincenalmente (Cada 15 dias) las
bitdcoras al correo de la instructora
asignada para su revisién y
aprobacién.

Pasantia, Vinculo Laboral

Deben elaborar y presentar cada
12 dias las bitdcoras al correo de la
instructora  asignada para  su
revision y aprobacion.

01. Aprobacion

El/la aprendiz debe enviar para
revisién las bitacoras
oportunamente durante la ejecucién
de la Etapa Productiva.

02. Territorium

Una vez aprobada la bitacora debe
registrar las  firmas  del jefe
inmediato, aprendiz e instructora de
seguimiento, posteriormente
registrarla  en la  plataforma
TERRITORIUM.

€l dia 15 y 30 de cada mes debe haber enviado las
bitdcoras para revision y aprobacion.

De no cumplir con el envio y registro de las bitdcoras en el
tiempo estipulado, se procedera de acuerdo con el Reglamento
del Aprendiz en el Capitulo V, Numeral 14, Paragrafo:

“Si el Ap iz no los de api izaje de
la etapa productiva se procederd a realizar comité de
evaluacion quien analizara el caso para emitir los juicios
evaluativos finales, si los juicios no alcanzan los
resultados de aprendizaje de la etapa productiva se
P a la previo i del
debido proceso.”

Nota. Material educativo y de divulgacion sobre el proceso de Etapa Productiva. Realizada por
Tatiana Gonzalez Rojas y Carolina Velasco, 2024.



Figura 3.

Proceso de Etapa Productiva.
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n ETAPA

~ PRODUCTIVA

01. Seguimiento Inicial

El ente coformador, el aprendiz y la
instructora de seguimientos
acordardn las actividades que
desarrollard el/la aprendiz durante el
tiempo que dure su Etapa Productiva.

02. Bitacoras

Los aprendices deben elaborar y
presentar quincenalmente (Cada 15
dias) las bitdcoras al correo de la
instructora  asignada para  su
revision y aprobacion. Una vez
aprobada debe registrarse en
Territorium..

03.5eguimiento Parcial

El ente coformador, el/la aprendiz y
la instructora de seguimientos
evaluaran parcialmente el
desemperio actitudinal —
comportamental y técnico que ha
tenido el/la aprendiz en el desarrollo
de sus actividades en la empresa.

04. Seguimiento Final

El ente coformador, el/la aprendiz y
la instructora de seguimientos
evaluaran el desempefio actitudinal
— comportamental y técnico que ha
tenido el/la aprendiz en el desarrollo
de sus actividades en la empresa en
todo el tiempo que dura su etapa
productiva.

0S. Gvaluacio 6P

Los aprendices deben cargar en la

plataforma  Territorium  las 12
N bitacoras aprobadas y firmadas; y
los formatos de seguimiento.

Deben notificar a la instructora
asignada para que esta proceda a
evaluar la ETAPA PRODUCTIVA en el
aplicativo Sofia Plus.

Nota. Material educativo y de divulgacion sobre el proceso de Etapa Productiva. Realizada por
Tatiana Gonzdlez Rojas y Carolina Velasco, 2024.



Figura 5.

Diligenciamiento Bitdcora.
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CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIO

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Nombre de la

p donde esta

lizando la etapa productiva

NIT

BITACORA N°

Periodo

1

Nombre del jefe inmediato/Responsable

Teléfono de contacto

Correo electrénico

Seleccione con una "X" el tipo de modalidad de etapa productiva

CONTRATO DE
APRENDIZAJE

ViNCULO LABORAL
0 CONTRACTUAL

PROYECTO
PRODUCTIVO

APOYO A UNA
UNIDAD PRODUCTIVA
FAMILIAR

APOYO A INSTITUCION
ESTATAL
NACIONAL,TERRITORI
AL, 0AUNAONG,0A
ENTIDAD SIN ANIMO
DELUCRO

MONITORIA

Nota. Material educativo y de divulgacion sobre el proceso de Etapa Productiva. Realizada por
Tatiana Gonzalez Rojas y Carolina Velasco, 2024.



