Marzo 06 2026

Primera reunién para brindar orientacién sobre proceso de seguimiento a etapa
practica
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Documentacion aplicable para el desarrollo de la etapa productiva:

Organizacién de la informacién. SD M

1.Se le dara acceso a la carpeta 3. Coordinacion Maritza Valencia

En la carpeta se encuentran los programas de formacién, a cargo de la Coordinacién académica — Maritza Valencia

Coordinacion Maritza Valencia i ke

2. De acuerdo con el programa de formacién asignado, cada instructor lider debera:

- Ingresar a la carpeta del programa de formacién ‘
- Crear una carpeta por ficha, al i[%terior de esta abrir 3 carpetas asi: al

= Base de datos, Documentos soporte e informe de cierre etapa lectiva
En la carpeta de base de datos filtrar |a ficha y no borrar ninguno de los aprendices. A medida que se vaya cargando la
informacion de los aprendices, es indispensable que el instructor lider diligencie de manera progresiva la base de datos.
Los aprendices que se encuentren en condicion de desercién deben ser resaltados en color amarillo dentro de Ia base de
datos, con el fin de facilitar su identificacion y control.
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Fechas maximas de cargue de informacién

*Para las fichas con vigencia nueva en Etapa Productiva, la documentacion correspondiente a
cada mes debera cargarse el tltimo dia habil de cada mes.

Por favor tenga en cuenta:

Registro por parte del aprendiz

Durante el proceso de seguimiento, el aprendiz debe registrar de manera obligatoria en el
Formato GPFI-F-147 — Bitacora de Seguimiento Etapa Productiva la siguiente informacion:

+Afiliacion a la ARL.

*Disponibilidad y entrega de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) correspondientes a su
actividad formativa.

Este registro debe encontrarse debidamente diligenciado, firmado y con fecha clara.
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Conforme a lo estipulado en el Decreto 055 de 2015, el instructor de seguimiento tiene la
responsabilidad de:

*Verificar que el aprendiz se encuentre afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales
(SGRL).

*Confirmar que el lugar de practica cuente con los elementos de proteccién personal, los

cuales deben ser:

* Adecuados a las actividades desarrolladas.

:

* Ajustados al nivel de riesgo ocupacional correspondiente.
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