SENA

ACTA No. 001
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Induccién Etapa Productiva fichas 2879668 y
2879669
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cali, 10 de septiembre 202525 9:00 PM 10:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Enlace Centro de la construccion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Induccién Etapa Productiva

2. socializacién formatos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Dar la bienvenida a los estudiantes o aprendices al inicio de su etapa productiva (practicas, pasantias o
formacién en el entorno laboral).

Presentar la estructura organizacional, misidn, visidn, valores y cultura de la empresa o entidad receptora.
Explicar las normas, politicas, procedimientos y protocolos internos que deben seguir durante su
permanencia.

Informar sobre los derechos, deberes y responsabilidades del aprendiz o estudiante en el entorno laboral.
Establecer expectativas claras respecto a las actividades a desarrollar, duracion, horarios y evaluacion de la
etapa productiva.

Facilitar la integracion del aprendiz al equipo de trabajo y al entorno laboral.

Presentar y explicar los formatos oficiales que se utilizaran durante la etapa productiva (por ejemplo:
formatos de asistencia, reportes de actividades, evaluaciones, seguimiento, entre otros).

Aclarar el propdsito, estructura y diligenciamiento correcto de cada formato.

Establecer los plazos, responsables y canales de entrega de la documentacion requerida.

Resolver dudas relacionadas con el uso y manejo de los formatos.

Asegurar que tanto el aprendiz como el tutor o supervisor comprendan la importancia de la
documentacidn en el proceso de formacién y evaluacion.

DESARROLLO DE LA REUNION
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Desarrollo de la Reunién: Induccién Etapa Productiva y Socializaciéon de Formatos

1. Bienvenida e introduccion (5-1
e Saludoy presentacion del equipo organizador
e Presentacion general de los asistentes (aprendices, tutores, representantes de la empresa/institucion).
e Objetivo general de la reunion:

“Dar a conocer las condiciones, normas y herramientas necesarias para el desarrollo exitoso de la etapa productiva,
y orientar sobre el uso correcto de los formatos institucionales.”

2. Induccidn a la Etapa Productiva
a) Contexto institucional / empresarial
e Breve presentacion de la empresa o entidad receptora:
e  Mision, visidn, valores.
e Lineas de negocio o areas de operacidn.
e  Cultura organizacional.
b) Normas y politicas internas
e Horarios de ingreso y salida.
e (Cddigo de vestimenta o presentacion personal.
e Uso de recursos (equipos, internet, areas comunes).
e Protocolos de seguridad, salud en el trabajo y manejo de emergencias.
c) Derechos y deberes del aprendiz
e Respeto, puntualidad, responsabilidad, confidencialidad.
e Canales de comunicacién y reporte de incidencias.
e Prohibiciones y consecuencias por incumplimiento.
d) Actividades y expectativas
e Descripcion general de las funciones a desempenar.
e Duracion de la etapa productiva.
e Figura del tutor empresarial y su rol.
e  Criterios de evaluacién y seguimiento.

Dindmica sugerida: Preguntas rdpidas o ronda de inquietudes sobre la etapa productiva.

3. Socializacién de Formatos

a) Presentacion de los formatos requeridos

Mostrar y explicar uno por uno los documentos oficiales que se utilizaran, por ejemplo:
e Formato de aceptacidn de la etapa productiva (por parte de la empresa).
e Control de asistencia o registro de jornadas.
e Informe de actividades semanales o quincenales.

e  Evaluacién del aprendiz (por parte del tutor empresarial).
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e Seguimiento académico (por parte del tutor del centro de formacion).
e Formato de novedades o incidencias.
b) Instrucciones de diligenciamiento
e Quién lo llena, cuando, cdmo y dénde se entrega.
e  Plazos establecidos.
e Importancia de la puntualidad y veracidad en la informacidn.
c) Plataformas o medios de entrega
e (Se envian por correo? ¢Se suben a una plataforma virtual (como Sofia Plus, Moodle, etc.)?
e (Se entregan fisicamente en la empresa o en el centro de formacién?

Recomendacién: Compartir una carpeta digital con todos los formatos y una guia rapida de uso.

4. Espacio para preguntas y respuestas (10-15 minutos)
e Invitar a los aprendices a resolver dudas sobre la induccién o los formatos.

e Aclarar responsabilidades compartidas (aprendiz, tutor empresarial, coordinador académico).

5. Cierre y compromisos (5 minutos)
e Resumen de puntos clave.
e Recordatorio de fechas importantes (inicio, entregas, evaluaciones).
e Agradecimiento por la participacion.

e Entrega de material de apoyo (si aplica): manual del aprendiz, listado de formatos, contactos de soporte.
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A Alejandra  [BReinet o
Conrato e
2 ) Solo imprimir el formato en caso de ser requerido
2 g) La coordinacion académica del centro de formacion tiene a su cargo la custodia del formato. o
22 [h)En caso de considerarse pertinente la coordinacion de formacion salvaguardard el formato, =4
3 2. Instrucciones para diligenciar las casillas sharickA...  Andrea L
. [ R R A e B R A A A R R RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRERR,
] NOMBRE DE LA CASILLA INSTRUCCIONES TENER EN CUENTA
25 |Fecha de elaboracion: Registra la fecha del diligenciamiento del formato °
s Indicar el codigo y nombre de la regional a la que pertenece el centro Alfredo

N R I:
Cédigo / Nombre de Regional koo

indicar la fecha de inicio de la etapa lectiva registrada en SOFIAPIus,
en formato (DD/MM/AAAA).

Registrar fecha calculada, de acuerdo a la duracion del programa,
Fecha inicio etapa productiva: para el inicio de la etapa productiva del Grupo - ficha, en formato Daniefa Nathafy
(DD/MM/AAAA).

Ingresar el nombre completo del programa de formacion (ej.
"Tecndlogo en Gestion de Mercados”)

Codigo / Nombre centro de formacion: Especificar el codigo y el nombre del centro de formacion.

Ingresar la fecha en la que finaliza el grupo -ficha registrada en
SofiaPlus, en formato (DD/MM/AAAA).

Fecha fin etapa productiva: ingresar la fecha en la que termina la etapa productiva.

Indicar el trimestre en el aue se encuentra el erupo - ficha lei. 12. 22,

Fecha inicio Grupo - ficha:

Nivel y Programa de formacion:

jhon bra.

Fecha fin del Grupo - ficha:

Instrucciones F1. Grupal ~  Seleccion formato 1- Grupal ~ i F2. Individual ~ i6 ificacion F2 Indiv ~
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Todas las herramientas Editar Convertir Firma electronica Buscar texto o herramientas Q
(.D;;IMMYIIN\.)b -~ fecha fin de Etapa Productiva: [DD/MM/AA)
Productiva
®4 Cludad, y fecha concertacion actividades: 1 1 DIA/MES/ANO de forma Presendial o Virtwal ___
2, - Se relacionan las actividades que el aprendiz va a realizar durante los 6 meses de
- etapa productiva, son a nivel general. entre 3 y 5 actividades, Alejandra  [Bieiner .
S - Indicar cual sera la evidencia que va a entregar

1A} - Debe firmar en el espacio que dice “Firma del aprendiz” y solicitar a su ente g,
a coformador que firme en su respectivo espacio, . andreat
= - Se debe subir a la plataforma Zajuna en su respectivo espacio de “Planeacién Etapa
Productiva™y X o
=

KAREN L
Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendic

Daniéla Nathaly

Evidencias de Aprendizaje
jhon bra.

1. Diseiiar a solucién de software de acuerdo con procedimicntos y requisitos técnicos

2. DESARROLLAR LA SOLUCKON DE SOFTWARE DE ACUERDO CON FL DISERO ¥
METODOLOGIAS DE DESARROLLO.

1. ELABORAR LOS ARTEFACTOS DE DISENO DEL SOFTWARE SIGUIENDO LAS PRACTICAS DE LA METODOLOGIA SELECCIONADA.
1 ESTRUCTURAR EL MODELD DE DATOS DEL SOFTWARE DE
2. PLANEAR ACTIVIDADES DE SOFTWARE DE EL DISER

Be  Boses QLB EBOEMON0B a0 ces 0

CONCLUSIONES

1. Comprension del entorno laboral:

Los aprendices comprendieron la estructura, cultura, normas y expectativas de la empresa o entidad
receptora, lo que facilitard su integracion y desempefio durante la etapa productiva.

2. Claridad en derechos y deberes:

Se establecieron de manera clara las responsabilidades, obligaciones y derechos tanto de los aprendices
como de los tutores empresariales y académicos, promoviendo un ambiente de respeto, compromiso y
cumplimiento.

3. Conocimiento de los instrumentos de gestion:

Los formatos institucionales fueron socializados de forma detallada, asegurando que los aprendices y
tutores conozcan su proposito, forma de diligenciamiento, plazos de entrega y canales de comunicacion.

4. Fortalecimiento del acompafiamiento:

Se reforzd la importancia del trabajo articulado entre el centro de formacidn, la empresa y el aprendiz,
como factor clave para el éxito del proceso formativo-practico.

5. Compromiso con la calidad y la documentacion:
Se reconocid que el correcto uso de los formatos no solo cumple un requisito administrativo, sino que
también permite un seguimiento efectivo del aprendizaje, la evaluacion objetiva y la mejora continua del
programa.

6. Disposicion para el inicio exitoso:
Al finalizar la reunion, los participantes manifestaron claridad sobre los pasos a seguir, lo que genera
condiciones favorables para el desarrollo éptimo de la etapa productiva.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD /DECISION FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA A N VIRTUAL
(SI/NO)
Breiner Manuel Instructor Sl
Cervantes "V\»%
Morales -

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 proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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