
CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMÁN

Evidencias del proceso de Seguimiento al Aprendiz en la Etapa 
Productiva, periodo comprendido 16-abr al 11-may-2020

1

Actividades del
Proceso de Evaluación
al Aprendiz en su EP

Las evidencias del objeto contractual como instructor de 
Seguimiento al Aprendiz en la Etapa Productiva le 
corresponde las siguientes actividades:

1. Recibir mensualmente la distribución de los 
aprendices asignados por zonas para realizar las 
Evaluaciones parciales y finales de Seguimiento de su 
etapa productiva y otras alternativas.

2. Planear y Organizar la manera de contactar a los 
funcionarios de los entes coformadores y aprendices 
para establecer fechas y horas para la respectiva 
Evaluación de seguimiento. A los aprendices se les 
informa de manera oficial que fuimos asignados como 
instructores de SEP. El contacto con los aprendices y 
funcionarios de los entes coformadores por lo regular se 
hace de manera telefónica, vía correo electrónico o por 
medio de la aplicación de Whatsapp.

3. Al aprendiz se le da a conocer los requerimientos 
establecidos en su Etapa Productiva, debe llevar 
secuencialmente las bitácoras de sus actividades 
laborales, lo que corresponde a 12 bitácoras en los seis 
meses de su Etapa Productiva, una por cada quince 
días.

4. Establecer con los ente conformadores tres visitas 
para el seguimiento del aprendiz, mínimo dos, dónde se 
concierta con el Jefe Inmediato la evaluación de cada 
periodo determinado, las evaluaciones una vez 
realizadas se reportan a la Líder de Seguimiento del 
Aprendiz, el seguimiento comprende evaluaciones 
parciales y finales.

5. Una vez el aprendiz está por terminar su Etapa 
Productiva, se hace la evaluación final y le corresponde 
a su vez entregar y enviar al email del instructor de 
seguimiento las 12 bitácoras establecidas para los seis 
meses de su Etapa Productiva, estas a su vez se suben 
por el instructor en un  Drive establecido previamente 
para esto

6. Es de anotar que una vez realizadas las evaluaciones 
parciales o finales, se digitán en un formulario de 
Google Docs con el fin de que el Líder del proceso 
pueda establecer el cumplimiento del proceso.
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