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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 12 DEL DÍA 11 DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) Realizar la orientación de etapa productiva a la ficha 2249156 técnico asistencia en organización de archivo 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 Erika Ocampo Giraldo 31436855  X  Coordinación 
formación 

Eocampo55@misena.edu.c
o  

317-3743278 SI Participación virtual 
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ACTA No. 12 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Orientación etapa productiva ficha 2249156 técnico asistencia en organización de archivo 
CIUDAD Y FECHA: 
Cartago, 11 de octubre de 2021 

HORA INICIO: 

7:00 pm 
HORA FIN: 
9:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

meet.google.com/rjv-pjmd-keq 
DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Centro de Tecnologías 
Agroindustriales-Cartago 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

• Presentación inicial seguimiento etapa productiva 

• Sondeo alternativa seleccionada 

• Normativa relacionada 

• Explicación diligenciamiento de formatos 

• Cierre - atención dudas e inquietudes 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar la orientación de etapa productiva a la ficha 2249156 técnico asistencia en 
organización de archivo 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 7:00 pm se inicia la orientación de etapa productiva a la ficha 2249156 
técnico asistencia en organización de archivo, con el apoyo y orientación de la 
instructora de seguimiento etapa productiva Erika Ocampo Giraldo.  
 
Dando cumplimiento a la siguiente programación: 
Fecha: 11 de octubre de 2021 
Hora: 7:00 pm 
Lugar: virtual – enlace: meet.google.com/rjv-pjmd-keq 
 
Total aprendices invitados: 15 aprendices 
Total aprendices asistentes: 13 aprendices 
 
Desarrollo 
Se apertura la orientación de etapa productiva mediante la intervención de Erika 
Ocampo Giraldo, con la presentación y explicación del objetivo de la reunión 
programada. Así mismo realiza un sondeo general con el fin de identificar si existen 
aprendices con alternativa de etapa productiva pendiente por seleccionar. De lo cual 
se obtiene la siguiente información:  
 
38793993 BEATRIZ EUGENIA MARTINEZ AGUIRRE. Se encuentra vinculada en una 
empresa dedicada a la venta de implementos deportivos y de pesca, apoyando el 
proceso de ventas y manejo de facturación. 
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29309522 JACKELINE PRECIGA ARTEAGA. Ha cambiado de lugar de residencia a la 
ciudad de Bogotá DC, donde se está ubicando para emplearse. Aún no tiene definida 
la alternativa a seleccionar para iniciar la etapa productiva.  
 
1112299167 LEYDI LORENA GOMEZ NEIRA. Labora como locutora entre las 
actividades que realiza son: pautas de publicidad, archivo que se maneja es para el 
material de publicidad, programación canciones, cambios rotativos cuñas publicidad y 
supervisar manejo publicidad. 
 
1114209759 SANDRA LORENA ECHEVERRY SANCHEZ. Labora en una empresa de 
servicios generales, presta apoyo en el concejo municipal y este permite que realice 
labores que le sean encomendadas.  
 
Para los casos anteriores, se requiere revisar que alternativa le aplica mejor a su labor 
o seleccionar una alternativa cuando la tenga definida para dar inicio. Por lo tanto, se 
dio claridad al trámite y se acuerda realizar una reunión adicional para orientar cada 
caso particular.  
 
Posteriormente, se da continuidad con la orientación se proyecta la presentación de 
power point, preguntas iniciales para romper el hielo, interacción con los aprendices 
sobre que comprenden sobre el seguimiento etapa productiva, refuerza la explicación 
de las alternativas de etapa productiva, planeación de esta, así mismo los temas 
abordados fueron:  

1. Actividades para desarrollar en la etapa productiva: misionales, 
complementarias y de apoyo 

2. Cambio de alternativa de etapa productiva 
3. Normativa (prohibiciones y limites) del contrato de aprendizaje: horario, horas 

extras, permisos y descuentos 
4. Proceso de seguimiento: concepto y ejecución de este 
5. Causales de terminación contrato: faltas asistencia, hurto, bajo rendimiento y 

renuncia 
6. Novedades por parte de la empresa como incumplimiento: no afiliación a ESP o 

ARL, no pago apoyo económico, no entrega de elementos de seguridad, 
condiciones mínimas de espacio ocupacional y conflictos con personal de la 
empresa. 

7. Novedades por parte del aprendiz: enfermedad general, accidente laboral, 
embarazo, actividades por fuera de la empresa e incapacidad. 

8. Proceso de certificación: entrega de documentos, trámite y consulta certificado 
9. Evidencias de etapa productiva: 12 bitácoras y seguimientos aplicados 
10. Explicación paso a paso del seguimiento: programación visitas, temas a tratar, 

evaluación de desempeño parcial y final. 
11. Orientación diligenciamiento de bitácoras y formato 023 
12. Recomendaciones: buena actitud, excelente presentación personal, tomar 

apuntes, acatar la normativa SENA y de la empresa (reglamento de trabajo), 
comunicar novedades que se les presente, reforzar la ofimática y la 
comunicación tanto asertiva como formal.  
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Cierre 
Se realiza retroalimentación permanente de atención de dudas e inquietudes, 
diligenciamiento y confirmación de asistencia, despedida. 
 
 
Registro asistencia:  
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18H9dxa-v1Bpvh1_FgjiWvhpNUDM-
HQIeydMPFwqptiI/edit#gid=0 
 
Enlace grabación de la orientación etapa productiva:  
https://doc-14-c0-
docs.googleusercontent.com/docs/securesc/rjl40cvmkaspkuk6q847lc4e4ereicu4/46ho
sjv7v6h6uqu6cjarn4ko331r87af/1634163300000/05983684249415836842/059836842
49415836842/1hAw1Fph4_FKlh05taeompjh2uEmC3u4U?e=download&authuser=0 
 

 
CONCLUSIONES 

Se realiza la orientación de etapa productiva con 13 de 15 aprendices citados, se 
informan los lineamientos para la ejecución de esta y orientación sobre el 
diligenciamiento de los formatos que cuentan como evidencia de su práctica. Se 
atienden dudas e inquietudes y finaliza la sesión satisfactoriamente.  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Orientar las alternativas de etapa productiva a los 
aprendices que no han definido.  
 
Orientación inicio y desarrollo etapa productiva 

Erika Ocampo 
Giraldo 

Octubre de 
2021 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
 
Pantallazo reunión:  

https://docs.google.com/spreadsheets/d/18H9dxa-v1Bpvh1_FgjiWvhpNUDM-HQIeydMPFwqptiI/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18H9dxa-v1Bpvh1_FgjiWvhpNUDM-HQIeydMPFwqptiI/edit#gid=0
https://doc-14-c0-docs.googleusercontent.com/docs/securesc/rjl40cvmkaspkuk6q847lc4e4ereicu4/46hosjv7v6h6uqu6cjarn4ko331r87af/1634163300000/05983684249415836842/05983684249415836842/1hAw1Fph4_FKlh05taeompjh2uEmC3u4U?e=download&authuser=0
https://doc-14-c0-docs.googleusercontent.com/docs/securesc/rjl40cvmkaspkuk6q847lc4e4ereicu4/46hosjv7v6h6uqu6cjarn4ko331r87af/1634163300000/05983684249415836842/05983684249415836842/1hAw1Fph4_FKlh05taeompjh2uEmC3u4U?e=download&authuser=0
https://doc-14-c0-docs.googleusercontent.com/docs/securesc/rjl40cvmkaspkuk6q847lc4e4ereicu4/46hosjv7v6h6uqu6cjarn4ko331r87af/1634163300000/05983684249415836842/05983684249415836842/1hAw1Fph4_FKlh05taeompjh2uEmC3u4U?e=download&authuser=0
https://doc-14-c0-docs.googleusercontent.com/docs/securesc/rjl40cvmkaspkuk6q847lc4e4ereicu4/46hosjv7v6h6uqu6cjarn4ko331r87af/1634163300000/05983684249415836842/05983684249415836842/1hAw1Fph4_FKlh05taeompjh2uEmC3u4U?e=download&authuser=0
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