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ACTA No. 2026-04-21

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Sensibilizacién Etapa Productiva

CIUDAD Y FECHA: Cali, 21 de abril de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
07:00:00 11:00:00
Institucion Educativa DIRECCION / REGIONAL /
LUGAR Y/O ENLACE: Técnica Industrial Carlos | CENTRO: Centro de electricidad y
Holguin Mallarino automatizacién industrial - CEAI
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Saludo

Verificacidn de asistencia

Objetivo de la etapa productiva

Deberes, derechos y prohibiciones

Requisitos para el desarrollo etapa productiva
Alternativas para desarrollar la etapa productiva
Seguimiento a la etapa productiva

Instrumentos de seguimiento a la etapa productiva
. Proceso de certificacion

10. Plazos para realizar la certificacién

©WONOUAWNE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Sensibilizar a los aprendices de la ficha de la ficha 3152794 de Institucidon Educativa Técnica
Industrial Carlos Holguin Mallarino, sobre las alternativas para desarrollar la etapa
productiva, en el marco del programa de Articulacidon con la Media Técnica vigencia 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

VERIFICACION DE ASISTENCIA
A continuacidn, se notifica los aprendices que no asistieron a sesién de formacion:
- ANGELICA OBANDO ARBOLEDA
- LAURA PALOMEQUE JARAMILLO
- LISS DAYHANA AGRONO
- MATIUS JEREMIN BURGOS MUAOZ

ETAPA PRODUCTIVA

Competencia: resultado de aprendizaje de la etapa productiva.

GOR-F-084 V02




SENA

N

Resultado de aprendizaje: aplicar en la resolucién de problemas reales del sector productivo,
los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa de
formacién asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

DESARROLLO DE LA SESION

Se inicia la sensibilizacién de la etapa productiva de los aprendices ficha 3152794 con
el/la/los/las instructor/a/es/as SENA: Adalberto Quifiones Montafio.

OBIJETIVO DE LA ETAPA PRODUCTIVA

La etapa productiva del programa de formacién constituye un espacio fundamental en el
proceso formativo del Aprendiz SENA, en el cual tiene la oportunidad de aplicar,
complementar y afianzar las competencias adquiridas durante la etapa lectiva. Esta fase
permite el desarrollo integral de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores en
un entorno real de trabajo, conforme a lo estipulado en el Articulo 11° sobre la apropiaciény
desarrollo del conocimiento.

DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Se realiza la socializacion de los deberes y derechos de los aprendices, conforme a lo
establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA. Se enfatiza que el derecho es la potestad
gue tiene el aprendiz de gozar de libertades y oportunidades, sin ningun tipo de exclusién por
razones de género, raza, origen familiar, discapacidad, nacionalidad, lengua, religidon o opinién
politica o filosofica.

Asimismo, se recuerda que toda persona tiene derecho a la educacién y al desarrollo de su
personalidad, garantizando su formacion armadnica e integral dentro del proceso educativo.

DERECHOS
Articulos 7. numeral 13.
Articulo 8.
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Derechos Etapa
. Productiva

Derechos Etapa
Productiva

* PARAGRAFO: El Comité de Evaluaciony
Seguimiento en cada Centro de Formacion sera el
encargado de seleccionar los candidatos
beneficiarios de los estimulos € incentivos de
conformidad con los criterios sefialados.

* Para el caso de las instituciones Educativas, este
. comité se conformara por el Rector de Institucion,
""f.» el coordinador, Docentes Técnicos, representonte

. de los docentes de dreas transversoles y instructor
Sa' SENA.

DEBERES ETAPA PRODUCTIVA

Durante la jornada se realizé la socializacidon de los deberes y derechos de los aprendices,
conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA. Se destacé que los derechos
son las garantias que permiten al aprendiz acceder a libertades y oportunidades sin
discriminaciéon alguna por motivos de género, raza, origen familiar, discapacidad,
nacionalidad, lengua, religion o opinion politica o filosofica. Estos derechos incluyen, entre
otros, el acceso a la educacién y la posibilidad de desarrollar su personalidad en un entorno
gue promueva la equidad vy el respeto.
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Por su parte, se explicé que los deberes corresponden a las obligaciones legales, sociales y
morales que debe asumir el aprendiz con responsabilidad, contribuyendo a la armonia
institucional, el respeto mutuo, la integracion, el bienestar comun, la sana convivencia, asi
como al cuidado de las personas y los bienes. Esta definicidon se fundamenta en el Articulo 9°
del reglamento.

Adicionalmente, se abordaron de manera especifica los numerales 1, 5, 6, 9, 18, 24, 26, 28 y
30, con el fin de reforzar la comprension de los compromisos individuales y colectivos que
regulan su proceso formativo.

PROHIBICIONES ETAPA PRODUCTIVA

Durante la jornada se llevé a cabo la socializacion de las prohibiciones establecidas en el
Articulo 10° del Reglamento del Aprendiz SENA, con el propdsito de que los aprendices
reconozcan las conductas que afectan negativamente el proceso formativo y la convivencia
institucional.

Se enfatizd, entre otras, en las siguientes prohibiciones: terminar unilateralmente el contrato
de aprendizaje sin el visto bueno del empleador y del SENA (Numeral 2); incumplir las
actividades y compromisos adquiridos sin justa causa (Numeral 3); y dafiar, sustraer o destruir
parcial o totalmente instalaciones, equipos, materiales o cualquier elemento del SENA o de
las entidades vinculadas al proceso formativo (Numeral 11).

Adicionalmente, se abordaron los numerales 15, 23, 26, 27, 28 y 29, los cuales complementan
el marco normativo que regula el comportamiento del aprendiz y sus implicaciones
disciplinarias en caso de incumplimiento.

REQUISITOS PARA EL DESARROLLO ETAPA PRODUCTIVA

Se recuerda que, para acceder a la etapa productiva, el aprendiz debe estar matriculado
formalmente en la entidad en un programa de formacién titulada de nivel técnico o
tecnolégico, y haber aprobado la etapa lectiva.

En el caso especifico de los aprendices vinculados al programa de Articulaciéon con la Media,
se aclara que pueden desarrollar la etapa productiva de manera alternada con la etapa lectiva,
a partir del primer semestre del grado décimo (10°), siempre y cuando las horas
correspondientes a la etapa productiva no estén incluidas dentro de la etapa lectiva,
respetando asi la normatividad vigente.
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ALTERNATIVAS PARA DESARROLLAR LA ETAPA PRODUCTIVA

Se informa que los aprendices del programa de Articulacién con la Media podran desarrollar
la etapa productiva en cualquiera de las alternativas contempladas en el Reglamento del
Aprendiz, siempre que se tenga en cuenta la articulacién de los factores particulares del
programa, tales como: la jornada educativa anual de cuarenta (40) semanas, las horas
minimas requeridas para el cumplimiento de la etapa productiva, la ejecucion simultanea del
horario lectivo y productivo, el inicio de la etapa productiva a partir del segundo semestre del
grado décimo (10°), la existencia de jornada Unica, asi como aspectos logisticos, geograficos y
normativos que puedan incidir en su correcta implementacion.

Desarrollo de la etapa productiva mediante proyecto productivo en el programa de
Articulacion con la Media

En el marco del programa de Articulacion con la Media, se recomienda que la etapa
productiva se desarrolle preferiblemente bajo la alternativa de proyecto productivo,
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

e Serd responsabilidad del establecimiento educativo la planeacidn, gestion y ejecucion
del proyecto, actuando como coformadores en jornadas adicionales a la formacién
técnica lectiva, de acuerdo con lo establecido en el documento 98 GFPI-M-004 V.02.
El SENA realizara el seguimiento y evaluacién de las actividades correspondientes.

e Ademas del cumplimiento de las horas establecidas en el Disefio Curricular, se debera
verificar el cumplimiento de los objetivos definidos en el formato de planeacion,
seguimiento y evaluacion de la etapa productiva (GFPI-F-023).

e Serd necesario validar los tiempos de trabajo a través del LMS, mediante la gestion y
el envio de evidencias, la participacion en foros, sesiones en linea o presenciales, asi
como en las actividades del proyecto ejecutadas en los Centros de Formacién, que
permitan demostrar el cumplimiento de la jornada requerida y sean avaladas por las
instancias correspondientes.

e El proyecto productivo podra ser orientado por el establecimiento educativo desde
diferentes enfoques, tales como el ambito empresarial, el emprendimiento o
proyectos de cardcter investigativo, siempre que estos evidencien el desarrollo de las
habilidades técnicas contempladas en el Disefio Curricular.

Otras alternativas para el desarrollo de la etapa productiva

En caso de que el aprendiz no opte por la alternativa de proyecto productivo, se contemplan
otras opciones para el desarrollo de la etapa productiva, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento del Aprendiz SENA, siempre que se garantice el cumplimiento de los factores
particulares del programa de Articulaciéon con la Media, previamente mencionados. En
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aquellas opciones donde intervenga una empresa como coformador, serd necesario gestionar

un convenio entre el establecimiento educativo y la empresa, debidamente avalado por el

Centro de Formacion.

Las alternativas disponibles son las siguientes:

Desempefio en empresa mediante Contrato de Aprendizaje: el aprendiz puede
vincularse a una empresa obligada o voluntaria, incluida la propia entidad SENA,
mediante contrato de aprendizaje. La constancia de cumplimiento a satisfaccion sera
expedida por la empresa respectiva.

Vinculacién laboral o contractual: el aprendiz puede desempenar actividades practicas
relacionadas con su programa de formacién a través de un contrato laboral o
contractual, conforme a la normativa vigente. La constancia correspondiente sera
expedida por la empresa o entidad contratante.

Apoyo a una unidad productiva familiar: el aprendiz puede desarrollar su etapa
productiva participando en actividades dentro de una unidad productiva familiar,
donde aplique las competencias adquiridas durante su formacién. En este caso, el
aprendiz gestionara directamente las condiciones de estadia, incluyendo posibles
apoyos econdmicos o en especie. El certificado de cumplimiento sera emitido por el
responsable del proceso en dicha unidad.

Apoyo a instituciones estatales, ONG o entidades sin dnimo de lucro: el aprendiz
puede vincularse a una institucién estatal (nacional o territorial), ONG o entidad sin
animo de lucro, para desarrollar actividades practicas asociadas a su formacién o un
proyecto productivo. Las condiciones de estadia serdn acordadas directamente entre
el aprendiz y la institucion, y la constancia de cumplimiento sera expedida por el
responsable del proceso en la entidad correspondiente.

Pasantias: se contempla la realizacién de pasantias, entre las cuales se incluye como
alternativa la asesoria a PYMES, con el objetivo de aplicar las competencias del
programa de formacidn en contextos reales de apoyo empresarial.

Paragrafo 3. EI SENA realizard un seguimiento y evaluacion periddica de las diferentes

alternativas de etapa productiva, en el marco del mejoramiento continuo y como parte de las

estrategias de aseguramiento de la calidad de la formacion profesional integral.

SEGUIMIENTO A LA ETAPA PRODUCTIVA
El seguimiento a la etapa productiva es de caracter obligatorio y se realizard mediante

estrategias de acompafiamiento virtual y presencial. El aprendiz debera elaborar una bitacora
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quincenal, en la cual registrard las actividades desarrolladas en el marco de su etapa
productiva, independientemente de la alternativa que haya escogido.

Dicha bitacora servird como instrumento para que el instructor responsable realice el
seguimiento correspondiente, con base en los indicadores establecidos en el procedimiento
de ejecucion de la formacion, asegurando una interaccion continua entre el aprendiz y el
instructor. Este proceso debera complementarse con visitas de seguimiento o comunicacién
directa por parte del instructor, con el fin de verificar el avance, resolver dificultades y
fortalecer el proceso formativo.

INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO A LA ETAPA PRODUCTIVA
Como parte del proceso de seguimiento y control, se establece el uso de los siguientes
instrumentos:

e Bitacora de etapa productiva: documento en el que el aprendiz debe registrar, de
manera quincenal, las actividades realizadas durante el desarrollo de su etapa
productiva.

e Responsable de diligenciamiento y entrega: Aprendiz

Este instrumento permite documentar el avance del proceso formativo y facilita la
verificacién por parte del instructor asignado.

™) Cadigo:
SENA GFPI-F-147

7AY Wersidn: 04

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piblica X Piiblica Clasificada |:| Piiblica Reservada D

MNombre de la persona con

rol de aprendiz Tipo de documento Namero de identificacién | Teléfono de contacto Correo electrénico institucio| Correo electrénico personal

1o aplica

Ndmero de grupo |Prngrama de Formacidn

Nombre de Ta empresa,
lente u organizacidén
donde esta realizando la
etana productiva

NIT Bitacora N* Periodo a reportar

SENA 859.999.034-1

THOTITOTE e T
ICoformador [jefe Cargo del Ente Coformador |Teléfono de contacto Correo electronico
i ki bl

Diocente técnico

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

rol de instructor de Correo electronico:

Con el fin de garantizar un adecuado seguimiento al desarrollo de la etapa productiva, se
establecen los siguientes instrumentos institucionales:

e Bitacora de etapa productiva: documento de registro quincenal en el que el aprendiz

consignara las actividades realizadas, avances y observaciones relevantes durante el
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proceso.
Responsable del diligenciamiento y entrega: Aprendiz

Formato F023 — Evaluacion y seguimiento de la etapa productiva: instrumento que
permite evidenciar el cumplimiento de los objetivos, seguimiento de actividades y
evaluacién del

desempeiio del aprendiz.

Responsables del diligenciamiento: Aprendiz, Instructor y Ente Coformador

PROCESD

GESTION DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publice Publice Clasificada

Infarmacion general

Fglonal:
‘Centro de Tormackan: | Wi Brmmativo:
Programa de formacidn: Mo. Grupo:
Modalidad de formacion: Prosenclal | | Wirtual | ADktanda |
Estrabegla formatha: |Fn|:h=llmlﬂ I.'u'l:p:lnnlm:|

omibre compliros
Tipo de doo i
B de identficacicn:
Conacto tekdtnico:

Publice Reservada

Diartos dol | Direccian:

aprendis [ Coeren elecrdnion personal:
Correo electrénico instituclonal:
Alternativa de etapa productva
eRErada:

Fecha de Registro en Safafius
Datos dol | Mt

Instructor die | Contacto fekddnica:
seguimienic: [ Fomeo electrdnico Instituclonal:

Dartos del | Mombre empresa o entidad g,

emtecoe | dprmpdan:

formador [ Direccian:

{fefe "
Inmediato o R
far® p Corpin el ectrénico:

ETACEL | minmibre ded jafe mmediaboy co-

Crpanzacidn] | o rmador del aprendizfutar:

Canga:
* Tutor: Conacto tekdtnico:

resoluciin -
633 clal 7030 Mombre oiro contacin:

¢ 2546 del | Tolidono institucional (fijo,mdwil):
018

Mombre de la persona que asste al
aprendiz:

Tipo de askstenda [engugle oe
seflas, Guayo Wsu, U ofros )k

Persona en

situacidn de

discapacidad
{51 i)

Contacto teleftnion:

Estos instrumentos son obligatorios y deberan ser gestionados conforme a los lineamientos

del procedimiento de ejecucién de la formacion, garantizando la trazabilidad,

retroalimentacion y cierre oportuno de la etapa productiva.
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PROCESO DE CERTIFICACION

El proceso de certificacion de la etapa productiva se realizard con base en la alternativa
seleccionada y ejecutada por el aprendiz. Los documentos requeridos para este proceso
variaran segun la modalidad desarrollada y deberan presentarse de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Centro de Formacidn y el Reglamento del Aprendiz SENA.

Proyecto productivo:

Proceso de Certificacion ?i"'f

Lo Oocwmenios deben estar FORMATD
POF, &n un solo archive digital.

Regquisitos para el proceso de certificad dn.

Aprendices.

1. Copla del dooumento de Identidad Leglble
igenite.

2. Formato de Segulmiento a | Etapa
productiva Final totalmente dillgendada de
acuerdo con la ekapa producta
Desarrod lada.

. Certificadn de reglstro a s Age ncla pdblica
del emplen.

Contrato de aprendizaje:

Proceso de Certificacion %«"i‘f

Raguisitas para ol procese de cortificac dn. Lixs Devevarmion ness & akia i
POF, i un sohe anchi

Cogia del desumants do idonhmdad Laghla
Wigarna.

I Fammate da Saguimiants & la Etapa
productive ot alima il diligensedo da
L can |6t productive
D sarreliiada.

. Cavrificade de registre o la Agencia pdblica

.

: ol eoritrate betalmonta dilgandads

S Corrificeds da la &g san fadhas de
inigia y fim.

ey ol ol el e v e

AN_FERMARDD_CRESPO

Pasantia:

Proceso de Certificacion ﬁri”f

o o Los Doeoumentos deben estar FORMATD
Requisitns para el proceso de certificadon. PDF, &n un solo archivo digital.

Copia del documento de identidad Legible
Vigente.
2. Formato de Seguimiento a la Etapa lacién del documenta.
productiva Final totalmente diligend ado de
acuerdo oo la etapa productiva
Desamollada.

3. Certificado de registro a la Agendia plblica
del empleo.
. Certificado de |z empresa con fechas de
inicioy fin.
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Para efectos del proceso de certificacidn de la etapa productiva en el marco del programa
de Articulacién con la Media, la Institucion Educativa deberd presentar ante el Centro de
Formacién del SENA los siguientes documentos:

Proceso de Certificacion 'S7t/.'(VA

FORMATO PDF.
FORMATO PDF.

PLAZOS PARA REALIZAR LA CERTIFICACION UNA VEZ CIERRA LA VIGENCIA DE LA FICHA
De acuerdo con lo establecido en la Resolucion 1-00317 de 2021, "Por la cual se adopta el

Requisitos para el proceso de certificacion.

1 Certificacion de paz y salvo Etapa Lectiva
(Aprobacion de dreas transversales, técnicas y
bilingtismo).

2. Certificado de aprobacion de la etapa
Productiva.
(Aprobacién grado Once).

manual de articulacion del SENA con la educacién media y se deroga la Resolucién 1113 de
2017", se determina que los aprendices contaran con un plazo maximo de seis (6) meses
calendario para completar el proceso de certificacion de su etapa productiva, contados a
partir del cierre de la vigencia de la ficha.

Este plazo aplica teniendo en cuenta que, en el programa de Articulaciéon con la Media, la
etapa productiva se inicia durante el segundo semestre del grado décimo (10°). El
cumplimiento de este término es requisito fundamental para avanzar hacia la certificacion
final del programa de formacioén.

CONCLUSIONES

Durante la jornada se dio espacio para atender las preguntas, dudas e inquietudes planteadas
por los aprendices, relacionadas con las diferentes alternativas para el desarrollo de la etapa
productiva.

Se hizo especial énfasis en la alternativa de proyecto productivo, modalidad que ha sido
implementada con éxito en la institucidn gracias al acompafiamiento de los docentes técnicos,
y que se ajusta de manera adecuada a la planeacién académica establecida. Se aclard que,
debido a las condiciones de tiempo y estructura académica, otras alternativas como la
pasantia o el contrato de aprendizaje presentan limitaciones para su implementacion en el
marco del programa actual.
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No obstante, se explicaron estas alternativas a los aprendices como opciones viables para
quienes deseen continuar su cadena de formacion una vez finalicen sus estudios en la media

técnica.

Finalmente, se resalta que este proceso de sensibilizacion e informacién se ha venido
desarrollando dentro de los espacios de formacidén asignados a los instructores técnicos,
promoviendo una apropiacion gradual de la informacidn por parte de los aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
'L/\;Egls?oAND FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Revisar cual seria la
deilz:frrc?lla:rva aue Aprendices ficha Se anexan en listado
v 21 de abril de 2026 | 3152794, docentes e

esta se ajuste a los

tiempos
institucionales.

instructor

de asistencia

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

FIRMA O
NOMBRE DEEﬂ“P?:El\S'iIA/ A(F;T/L:\IEOB)A OBSERVACION PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor(es)
Adz?INberto SENA CEAI NA. NA. Se anexa. en Iis.tado
Quinones de asistencia
Montafio
IE Institucién
Educativa
Aprendices ficha Técnica NA NA Se anexan en
3152794 Industrial Carlos o o listado de asistencia
Holguin
Mallarino.

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 - EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE LA SESION
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