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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Taller de diligenciamiento de Formatos GFPI-F-

023VO5Formato_Planeacion_seguimiento_y_evaluacion_etapa_productiva -_y formato
GFPI-F-147V4FormatoBitacoraSeguimientoEtapaProductiva 3125185-3123022 Técnico

En Cocina
CIUDAD Y FECHA: Alcala Valle, 15 de HORA INICIO: HORA FIN:
septiembre de 2025 9:30a.m. 10:30 a.m.
Ulloa Valle 15 de septiembre |01:30 p.m. 03:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Casa de la Cultura DIRECCION / REGIONAL /
Ulloa casa de asociacion CENTRO:
Regional Valle del Cauca-Centro
de Tecnologias Agroindustriales

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
» Presentacion inicial seguimiento etapa productiva.

» Desarrollo: Diligenciamiento de Formatos: FO23 INICIAL, PARCIALY FINAL y Bitacoras.

Cierre — Respuesta a inquietudes de los aprendices

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Orientacion de diligenciamientos de Formatos: FO23 INICIAL, PARCIAL, FINAL y formato de

Bitacoras del desarrollo de etapa productiva.

DESARROLLO DE LA REUNION
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Siendo las 9:30 a.m. y a la 01:30 p.m. se inicia la Orientacién a la ficha 3125185-3123022 del
programa de formacion Técnico En Cocina sobre el diligenciamiento de los formatos F023
Informacién general Datos del (de la) Aprendiz - Datos del ente Conformador (jefe Inmediato
o Tutor(a)* y empresa u organizaciéon), Planeacion de etapa productiva Se realiza por una
Unica vez) Relacionar las actividades que el(la) aprendiz va a realizar segin lo acordado con el
ente conformador. (Estas deben corresponder al Perfil del egresado establecido en el
programa de formacion que el aprendiz estd Seguimiento etapa productiva desarrollando)
Seguimiento etapa productiva Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva Periodo
Evaluado: (Periodo que comprende la fecha del momento de planeacion al momento del
seguimiento Factores Técnicos, Factores Actitudinales y Comportamentales, Evaluacion etapa
productiva Momento

- N° 3 Periodo evaluado (Fechas de inicio a fin, de la ejecucion de la etapa productiva) emitir
juicio de evaluacion, y el formato de las Bitdcora GFPI-F147V4FormatoBitacoraSeguimiento
Etapa Productiva Datos del (de la) Aprendiz - Datos del ente Conformador (Jefe Inmediato o
Tutor(a)* y empresa u organizacién), Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa
productiva que estd realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:
Descripcién FECHA DE INICIO - FECHA DE FIN -EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

(Indique si corresponde a un documento, proceso, producto, entregable u otro) de la
actividad- Fecha entrega bitacora siempre diligenciar Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la
afiliacién de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones aprendiz se
encuentra afiliado a la ARL- Indicando el nivel de riesgo actual nivel de riesgo de la ARL corresponde a las
actividades que desarrolla la persona con rol de aprendiz en la empresa, el aprendiz cuenta con los elementos
de proteccién personal(EPP), requeridos para desarrollar su etapa productiva. a los aprendices de la
ficha: 3125185-3123022 Técnico En Cocina. con el apoyo y orientacion de los instructores de
seguimiento etapa productiva.

Dando cumplimiento a la siguiente programacion:
Fecha: 15 de septiembre de 2025

Hora: 9:30 a.m.

Lugar: Casa De La Cultura Alcala

Hora: 01:30 p.m.

Lugar: Ulloa casa de asociacién

Desarrollo Se apertura la orientacion de etapa productiva mediante la

ntervencion de los
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instructores, con la presentacion y explicacion del objetivo de la reunidn programada sobre
el diligenciamiento de los F023, INICIAL, PARCIAL, FINAL y Bitacoras del desarrollo de la
etapa productiva.

Se proyectaron formatos en blanco y se mencionaron ejemplos relacionados al
diligenciamiento de cada formato. Se hizo menciéon también sobre la importancia y la
comunicacion permanente con los instructores de seguimiento durante el proceso de
etapa productiva, se mencionaron deberes y derechos de los aprendices en las entidades
e importancia del manejo correcto de las habilidades blandas y de los factores técnicos.

Se realiza retroalimentacién permanente de atencién de dudas e inquietudes,
diligenciamiento y confirmacion de asistencia, despedida.

> Cierre

Se establece el compromiso por parte de los aprendices a realizar la gestion
correspondiente sobre el diligenciamiento de los formatos F023, INICIAL, PARCIAL y FINAL
y Bitacoras garantizando el cumplimiento del desarrollo de la etapa productiva.

CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de la actividad se explicd la forma en que se deben diligenciar los
formatos, ademas de indicar recomendaciones tales como: no alterar los formatos originales,
el diligenciamiento de los campos con la informacion solicitada y actualizada tanto de los
aprendices como de los entes conformadores, la redaccién de las bitdcoras, el nimero de
bitdcoras correspondientes al finalizar etapa productiva (12) asimismo se mencioné la
importancia de enviar oportunamente las bitdcoras (cada quince dias) con las fechas y los
periodos correspondientes.

Se proyectaron formatos en blanco y se mencionaron ejemplos relacionados al
diligenciamiento de cada formato. Se hizo mencion también sobre la importancia y la
comunicacion permanente con los instructores de seguimiento durante el proceso de etapa
productiva, se mencionaron deberes y derechos de los aprendices en las entidades e
importancia del manejo correcto de las habilidades blandas y de los factores técnicos.

Anexo el registro de asistencia a la Orientacién presencial a la ficha: 3125185-3123022 Técnico
En Cocina y registro fotografico.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracidon de acta. | Lunes 15 de septiembre Cristian Conde ,
de Ramirez é/ ] // %
2025. e
Enviar Formato 023 y Martes 13 de Gabriel Andrés Diosa
Formato de Bitacora Septiembre
a aprendices via de 2025. ;
correo electrénico.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Cristian Conde SENA- S| )
Ramirez Seguimiento (// P // //Q
Etapa Productiva et T A
Gabriel Andrés SENA- Sl <
Diosa Seguimiento
Etapa Productiva
Margarita Maria SENA- S| |} IRV -
Betancur Seguimiento
Etapa Productiva
Edilia Restrepo SENA- S| &X
Bustamante Seguimiento S
Etapa Productiva
Paola SENA- Sl
Velasquez Seguimiento
Rivera Etapa Productiva
Maryury Flérez SENA- Sl Y { panf oy gt
Grajales Seguimiento
Etapa Productiva
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Registro fotografico

Registro de asistencia
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dar4 el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dar4 el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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