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1. OBJETIVO 

 

Establecer la metodología necesaria para asegurar que los estudiantes que hayan terminado su etapa 

lectiva y van a empezar la productiva puedan certificarse y se les realice el respectivo seguimiento como 

egresados.  

 

2. ALCANCE 

 

Este documento rige a partir de su fecha de aprobación y aplica para la ejecución de actividades de la 

etapa productiva y posterior certificación estudiantil y el seguimiento como egresados. 

 

3. DEFINICIONES 

 

 Certificación: Certificación es una palabra que se relaciona con certificado y que se utiliza para 

designar al acto mediante el cual una persona, una institución, una organización recibe un 

comprobante de alguna actividad o logro que realizó. 

 Requisitos: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria 

 

4. RESPONSABLE 

 

El proceso se encuentra liderado por el Coordinador Académico bajo la supervisión del Director General, 

pero involucra a todo el personal de la Institución. 

 

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

 

Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

A. PASANTÍA EN EMPRESA REAL  

1 
Una vez el estudiante ha terminado la etapa lectiva 
(asignaturas presenciales) de su plan de estudio, es 
necesario que realice una pasantía en empresa real.  

Estudiante  
Hoja de Vida 

Estudiantil 
F-GN-01 

2 
Realizar el convenio con la empresa, informando el 
programa al cual hace parte y el tiempo establecido 
para realizar la pasantía.  

Coordinador 
Académico 

Condiciones del 

Convenio 

Pasantes 

F-GN-02 

Convenio 
Pasantías 
F-GN-03 

(Opcional)  

3 
Una vez la empresa dé el VoBo del Estudiante, se debe 
llevar el control de los estudiantes y los lugares donde 
realizan la pasantía   

Coordinador 
Académico 

Ubicación de 
estudiantes en 

Pasantía 
F-GN-04 

4 
Se debe llevar el control de las horas realizadas por el 
Estudiante, así como de las actividades realizadas.  

Empresa  
Asistencia 

Estudiantes en 
Pasantía 

http://www.definicionabc.com/social/institucion.php
http://www.definicionabc.com/social/organizacion.php
http://www.definicionabc.com/general/certificacion.php
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Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

F-GN-05 

5 

Una semana antes de terminar la pasantía se debe 
hacer la evaluación del desempeño de los estudiantes 
con el fin de evaluar su desempeño y realizar el informe 
correspondiente. 

Empresa 

Seguimiento y 
Evaluación Etapa 

productiva  
F-GN-06 
Informe 

Actividades 
Etapa productiva   

F-GN-07 

B. CONTRATO LABORAL   

1 
Se puede demostrar la etapa productiva por medio de la 
presentación de una certificación laboral donde se 
indiquen la antigüedad, el cargo y  las funciones 

Estudiante 
Certificación 

Laboral 

2 
Revisar la certificación laboral y verificar la autenticidad 
de la misma, evidenciando que el estudiante desarrolla 
funciones acordes a su programa de estudio  

Coordinador 
Académico  

Certificación 
Laboral 

3 
Realizar la evaluación del desempeño de los 
estudiantes con el fin de evaluar su desempeño 

Empresa 

Seguimiento y 
Evaluación Etapa 

Productiva   
F-GN-06 
Informe 

Actividades 
Etapa productiva   

F-GN-07 

C. PROYECTO UTO   

1 

Se puede realizar un proyecto de certificación (Proyecto 
UTO) para avalar la fase productiva. Que entre otros 
debe contener: 

- Nombre del Proyecto 
- Responsables del proyecto  
- Introducción 
- Periodo de Ejecución 
- Justificación del Proyecto  
- Objetivos 

o Generales  
o Específicos  

- Metodología 
- Recolección de datos 
- Análisis de datos 
- Recursos 

o Recursos humanos 
o Recursos materiales 
o Recursos financieros 

- Resultados esperados  
- Descripción de Actividades 
- Bibliografía 

Estudiante  
Proyecto 

Certificación UTO 

2 
Realizar acompañamiento (10 horas) en la ejecución del 
proyecto UTO  

Docente  
Seguimiento de 

Proyecto 
Certificación UTO  
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Nº ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

F-GN-11 

3 
Evaluación del proyecto y aprobación de la fase 
productiva por sustentación  

Docente 
Proyecto 

Certificación UTO 

D. SEGUIMIENTO A EGRESADOS  

1 

Una vez se cuenta con los estudiantes como egresados 
es necesario conocer la situación laboral de los mismos, 
se debe realizar un seguimiento de los egresados 
usando las diferentes fuentes de información con las 
que cuenta la institución  

Coordinador 
Académico 

Seguimiento a 
Egresados  
F-GN-08 

2 
Compilar todos los seguimientos de egresados y se 
deben analizar en la Evaluación de programas  

Coordinador 
Académico 

Compilado 
Egresados  
F-GN-09 

3 

Tomando la base de datos de las empresas en las 
cuales se realizan las pasantías y los datos del 
seguimiento a egresados, se debe conocer la 
información de retorno de los Empresarios.  

Coordinador 
Académico 

Encuesta a 
empresarios  

F-GN-10 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSION DESCRIPCION 

10/01/2017 01 Emisión inicial  

01/02/2018 02 
Inclusión de las opciones de certificación de Contrato laboral y de proyecto Certificación 

UTO, inclusión del formato F-GN-11 Seguimiento Proyecto Certificación UTO. 

   

 

7. REGISTROS 

 

F-GN-01 Hoja de Vida Estudiantil  

F-GN-02 Condiciones del Convenio Pasantes 

F-GN-03 Convenio Pasantías  

F-GN-04 Ubicación de Estudiantes en Pasantía 

F-GN-05 Asistencia Estudiantes en Pasantía  

F-GN-06 Seguimiento y Evaluación Etapa productiva 

F-GN-07 Informe de Actividades Etapa productiva 

F-GN-08 Seguimiento a Egresados 

F-GN-09 Compilado Egresados  

F-GN-10 Encuesta a Empresarios 

F-GN-11 Seguimiento de Proyecto Certificación UTO  

Proyecto Certificación UTO 


