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Objetivo del procedimiento 

 
Gestionar el seguimiento a los egresados de los programas técnicos laborales por competencia para el registro 
y actualización de información sobre la vinculación al sector Productivo e información laboral. 

Participantes y responsables del procedimiento 

 
Dirección de área de formación: es el responsable de la adecuada aplicación de este procedimiento. 
Coordinador de programa: analiza la información de los egresados en términos del impacto que han 
generado en el medio. 
 

Generalidades del procedimiento 

 
El procedimiento permitirá gestionar el seguimiento a los egresados para recolectar y analizar información 
relacionada con el impacto del resultado del proceso de formación. La información a recolectar será de ámbito 
laboral indicando el sector, tipo de empresa, tipo vinculación, valor salarial e información de ámbito académico. 
 
El seguimiento a egresados se realizará de manera periódica como mínimo una vez al año en todos los 
programas académicos de Formación para el Trabajo. 
 
Descripción del procedimiento 
A continuación, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y árbol de decisión, la matriz de 
actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o es el destinatario del resultado o 
producto de la actividad; así como la matriz de interacciones con otros procesos o dependencias. 
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Flujograma 
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Inicio 
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Matriz de actividades 
Rol del 
responsable de 
la actividad 

 
No. 

 
Descripción de la actividad 

 
Registro y/o salida 

 
A quien se 
comunica 

Director de Área 
de Formación 

1 

Definir de Grupo Objetivo de Egresados 
 
Determina el grupo objetivo de egresados por 
programa los cuales serán sujetos del 
seguimiento. 
  

 Reporte Grupo 
Objetivo 

Coordinador de 
Programa 

Coordinador de 
Programa 

2 

Elaborar reporte de datos de Grupo Objetivo 
Egresados 
 
Exporta los datos de contacto del Grupo objetivo 
de Egresados registrados en la plataforma AyRE y 
SIEG, y elabora el reporte para el seguimiento y 
medición. 
 

 Reporte de datos 
contacto Egresado 

Director de Área 
de Formación 
 

Director de Área 
de Formación 

 
3 

Aplicar instrumentos de Seguimiento a 
Egresados 
 

Se aplica el Instrumento De Seguimiento 
Egresados De Programas De Formación Para El 
Trabajo el cual se envía por medio de correo 
electrónico a cada uno de los listados en el reporte 
de datos de contacto.  
 

 Correo electrónico 
de aplicación 
Instrumento. 

Egresados 

Director de Área 
de Formación 

4 

Realizar seguimiento a la aplicación de 
instrumento 
 
Realiza seguimiento y se verifica del Grupo 
objetivo de egresados, aquellos que no han 
aplicado el instrumento. Se comunica vía 
telefónica o correo electrónico recordando su 
diligenciamiento. . 
 

 Registro 
seguimiento de 
aplicación de 
instrumento. 

Director de Área 
de Formación 

Director de Área 
de Formación 
 
Coordinación de 
Programa 

5 

Consolidar y analizar información de datos del 
seguimiento a egresados 
 
Consolidan los datos recolectados y realizan el 
análisis de la información para elaborar el informe 
final de seguimiento a egresados.  
 

 Informe de 
seguimiento a 
egresados. 

Dirección de 
CREO 
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Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias  
 

 Dependencias  

Actividad Admisiones, registro y control académico Centro de egresados 

Elaborar reporte de datos de Grupo Objetivo Egresados. X X 

 

Documentos de referencia 
 

 NTC 5581:2011. Programas de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano.  
 NNTC 5555:2011. Sistemas de Gestión de la Calidad para Instituciones de Formación para el 

Trabajo 
 

Registro de modificaciones 
 

Versión Fecha Ítem modificado Descripción 
    

No aplica para primera versión 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró Revisó Aprobó 

  
Wilmer Guerrero 
Responsable Mejora 
Continua Sistema CREO 

 

 
Equipo de trabajo 
Sistema de gestión 
CREO 
31/03/2022 

 

Yineth Pérez 

Mejora continua Sistema COGUI+ 
31/03/2022 

 
Wilson Velázquez 
Bastidas Director CREO 
01/04/2022 

 


