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Seguimiento a la Ejecucién de la Formacioén Virtual

Lineamientos para el seguimiento a la formacion, cierre y certificacion de la etapa productiva.
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LUGARY/O . DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
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AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Verificacidn de asistencia y apertura de la reunion.

2.Socializacién de lineamientos para el seguimiento a la formacién.

3.0rientaciones para el seguimiento de la etapa productiva.

4.Procedimiento para la finalizacion de la etapa productiva.

5.Presentacidn y explicacion del Acta de Finalizacién de Etapa Productiva.

6.Aplicacion y registro del Formato 023 en los tres momentos de seguimiento.

7.Reporte de juicios evaluativos y actualizacion del estado del aprendiz a "Por Certificar".
8.Socializacién del documento "Informacidn Certificacién".

9.Requisitos documentales para el proceso de certificacién de aprendices.

10. Procedimiento para el envio de documentacién al drea de certificacion.

11. Organizacién y consolidacién de carpetas digitales por aprendiz.

12. Registro de aprendices en la Agencia Publica de Empleo.

13. Presentacion de pruebas T&T para programas tecnoldgicos.

14. Actualizacion de datos de los aprendices en Sofia Plus.

15. Gestion y almacenamiento de evidencias en el Plan de Calidad.

16. Socializacién de formatos y documentos de apoyo para instructores.

17. Resolucion de inquietudes y preguntas de los participantes.

18. Definicidon de compromisos, espacio de preguntas, recomendaciones y cierre de la reunidn.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION

Socializar los lineamientos institucionales relacionados con el seguimiento a la formacion y
establecer directrices para el proceso de evaluacion, cierre y certificacion de la etapa productiva de
los aprendices.




DESARROLLO DE LA REUNION
En cumpliendo a la programacion de seguimiento a la ejecucién de la formacion virtual se realiza la
reunion con instructores el dia viernes 29 de mayo de 2026, lidera la reunion: La coordinadora
Adriana Catherine Lara lllera.

La coordinadora Adriana Catherine Lara lllera dio apertura a la reunién indicando la importancia de
unificar los criterios y procedimientos relacionados con el seguimiento a los procesos formativos,
resaltando que dicho seguimiento debe desarrollarse de manera integral y no limitarse unicamente a
la etapa productiva.

En el marco de una revision previa realizada a los compromisos y procedimientos asociados al
proceso formativo, la coordinadora identificé la necesidad de fortalecer la gestién documental y
estandarizar las acciones requeridas para el cierre de la etapa productiva de los aprendices.

Posteriormente, presentd el procedimiento establecido para la elaboracion del Acta de Finalizacion
de la Etapa Productiva, explicando que este documento constituye el soporte mediante el cual el
instructor certifica el cumplimiento satisfactorio de dicha etapa. Asimismo, compartié un modelo de
acta utilizado por los equipos ejecutores bajo su coordinacién, detallando los elementos minimos que
deben registrarse, entre ellos la identificacién de los aprendices, las fechas de inicio y finalizacién de
la etapa productiva, la entrega de bitacoras, la evaluacion correspondiente y la aplicacion del Formato
023 en sus tres momentos.

Durante la socializacion del procedimiento, se enfatizé que, una vez concluida la etapa productiva,
los instructores deberan remitir el respectivo reporte de juicios evaluativos como evidencia del
proceso de evaluacion realizado, permitiendo la actualizacion del estado del aprendiz a “Por
Certificar”.

En el desarrollo de la reunién, la participante Rita Maria Valverde Gonzalez manifestd su interés en
contar con el modelo de acta presentado como referencia para futuras gestiones. Frente a esta
solicitud, la coordinadora confirmé que el documento seria compartido con los instructores para
facilitar la aplicacion homogénea del procedimiento.

Seguidamente, la coordinadora informé que en la plataforma Teams se encuentra disponible el
documento denominado “Informacion Certificacion”, elaborado con el propdsito de orientar a los
instructores y aprendices sobre los requisitos y soportes necesarios para adelantar el proceso de
certificacion.

En este contexto, explicd que el instructor es responsable de remitir la documentacién al correo
institucional de certificacion, incluyendo los soportes exigidos para cada aprendiz. Entre los requisitos
mencionados se encuentran la copia del documento de identidad, el soporte relacionado con la
entrega o no asignacioén del carnet institucional, el comprobante de inscripcion en la Agencia Publica




de Empleo, la evidencia de presentacion de las pruebas T&T para los programas tecnolégicos y la
actualizacion de los datos del aprendiz en Sofia Plus.

IAsimismo, orientd a los participantes sobre la organizacion de la documentacion, indicando que los
soportes de cada aprendiz deben consolidarse en una carpeta comprimida que incluya tanto el acta
de finalizacion como el reporte de evaluacion y los demas documentos requeridos para la
certificacion.

Finalmente, informd que las evidencias correspondientes a la aplicacion del Formato 023 deberan ser|
cargadas en la carpeta definida dentro del Plan de Calidad, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos institucionales y la adecuada conservacion de los registros asociados al seguimiento
de la etapa productiva.

Antes de finalizar la sesidn, la coordinadora reiteré la importancia de aplicar oportunamente estos
lineamientos, considerando la proximidad de los procesos de finalizacion de etapa productiva de
varios aprendices, y puso a disposicién de los participantes los documentos de referencia utilizados
durante la presentacion.

Por su parte, la participante Rita Maria Valverde Gonzalez manifestd que las orientaciones
suministradas durante la reunion permitieron aclarar satisfactoriamente el procedimiento y resolver|
las inquietudes relacionadas con el proceso de certificacion.

CONCLUSIONES

Durante la reunion se socializaron y aclararon los procedimientos institucionales relacionados con el
cierre de la etapa productiva y el proceso de certificacion de los aprendices. Se destaco la importancia
de mantener una adecuada gestion documental, garantizar la aplicacion del Formato 023 en sus
diferentes momentos y asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos para la certificacion.
Asimismo, se fortalecié la comprension de los instructores frente a las responsabilidades y evidencias
requeridas para el adecuado desarrollo de este proceso.

La coordinadora compartié el modelo de Acta de Finalizacion de Etapa Productiva presentado
durante la reunion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FIRMAO
. FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Aplicar el procedimiento | Durante la ej.e’cucién de
establecido para el la formaciony en L
cierre y evaluacién de la|  €special el cierre y Participacion Virtual

evaluacion de la etapa
productiva.

etapa productiva.




Remitir los reportes de
juicios evaluativos como
soporte de evaluacion
de la etapa productiva.

Durante la ejecucion de
la formaciény en
especial el cierre y

evaluacion de la etapa
productiva.

Participacién Virtual

Consolidar y enviar la
documentacién
requerida para
certificacion de cada
aprendiz.

Durante la ejecucion de
la formaciény en
especial el cierre y
evaluacion de la etapa
productiva.

Participacién Virtual

Cargar las evidencias
correspondientes al
Formato 023 en la
carpeta definida dentro
del Plan de Calidad.

Durante la ejecucion de
la formaciény en
especial el cierre y

evaluacion de la etapa
productiva.

Participacién Virtual

Socializar con los
aprendices los requisitos
y documentos
necesarios para el
proceso de certificacion.

Durante la ejecucion de
la formaciény en
especial el cierre y

evaluacion de la etapa
productiva.

Participacién Virtual

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

DEPENDENCIA/ |APRUEBA 2 FIRMA O PARTICIPACION
NOMBRE OBSERVACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
, _ . Moo (uevora
Maria Guevara Contratista/C.C Si
Carlos {uho Contratista/C.C Si Qﬂ‘t“ s '?’t'ﬁ“?—‘
Polania
Rita M. Valverde Contratista/C.C Si N
Tulio H. Morales Contratista/C.C Si
Katherine - ;
Imbacuan Lépez Contratista/C.C Si MU‘H\&M\V— (1/(
/ﬁg { ST
Ana Maria . . \'.."/1’-:-»:'. -/_ auid 7 il
Pedroza Contratista/C.C Si / ¢




José Ricardo
Contratista/C.C Si
Franco
Davinson . .
Tulande Contratista/C.C Si Davinssn  Tulonde
Andrea Carolina _ ) J_,@
Gutierrez O. Contratista/C.C Si .
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