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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INDUCCION ETAPA PRODUCTIVA ASOA6 FICHA
3286271

CIUDAD Y FECHA: 24 de abril de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
5.00pm 9.00pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
) ) AMBIENTE 313
Reunidn Presencial CENTRO: CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Documentos para la autorizacion de etapa productiva por parte de la Coordinacion.
Socializacion del estado actual de cada aprendiz en su proceso de etapa productiva.
Orientacion sobre la correcta redaccion y diligenciamiento del formato 023.
Explicacion del diligenciamiento de las bitacoras quincenales.

Socializacién del uso de la plataforma SEGEP y compromisos del grupo de aprendices.
Aclaracion de fechas, entregables y responsabilidades.
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OBJETIVO DE LA REUNION:

Orientar a los aprendices sobre el proceso de inicio de la etapa productiva, socializando lineamientos,
modalidades, documentacién requerida, cronograma de actividades y compromisos establecidos por el
SENA, con el fin de garantizar un desarrollo adecuado y oportuno de esta fase formativa.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Durante la jornada se realizé orientacion y socializacion sobre los documentos
requeridos para la aprobacidn del inicio de la etapa productiva, explicando a los
aprendices los requisitos y soportes necesarios segun la modalidad seleccionada.
Asimismo, se cred un espacio compartido en Drive organizado mediante carpetas
individuales identificadas con el nombre de cada uno de los seis aprendices que iniciaran
etapa productiva:

llsen Conejo Martinez, Empresa UMACO

Diana Carolina Solis Aguifio, Proyecto Productivo

Maria Andrea Pernia Serna, Vinculo Formativo

Clara Eugenia Landazury Morales, DISENOS Y TEXTILES FRENESI SAS
Ana Cristina Obregdn Morales, Libreria Nacional
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Juan Camilo Benitez, Vinculo Formativo SENA

De igual manera, se dispuso una carpeta adicional con los formatos y documentos requeridos de
acuerdo con cada modalidad de etapa productiva, tales como proyecto productivo, pasantia,
vinculo formativo y contrato de aprendizaje, con el fin de facilitar el cargue, revisidn y seguimiento
de la documentacion correspondiente.

La instructora explicé la importancia de la redaccidn clara, completa y coherente de las bitdcoras
quincenales, las cuales deben consignar detalladamente las actividades realizadas en la empresa.
Se enfatizd que estas deben ser respaldadas con evidencias adecuadas.

Posteriormente, se presentd el Formato 023, que debe ser diligenciado por cada aprendiz en
conjunto con su jefe inmediato. Se detallaron sus componentes, incluyendo:

- Informacion personal y de contacto del aprendiz.

- Datos del jefe inmediato y de la empresa.

- Actividades principales a desarrollar.

- Evidencias asociadas.

- Firma del aprendiz, jefe inmediato e instructora de seguimiento.

Se recordd que este formato se firma en tres momentos bimestrales a lo largo de la etapa
productiva.

Respecto a la bitacora, se orientd que:

- Debe elaborarse cada 15 dias.

- Debe contener fechas claras, descripcidn de actividades y evidencias.
- Debe incluir firma del jefe inmediato.

Se socializo el uso de la plataforma SEGEP para cargar bitacoras, evidencias y el formato 023. Cada
aprendiz debe cargar 12 bitacoras en total. Finalmente, se mencioné que se programaran visitas
virtuales con los jefes inmediatos de manera individual.

CONCLUSIONES

Los aprendices confirmaron la comprensién de los temas expuestos en la induccion.

Cada aprendiz debe diligenciar y cargar 12 bitdcoras firmadas por el jefe, la instructora de
seguimiento y el aprendiz, durante el desarrollo de su etapa productiva.

Se deben subir oportunamente las evidencias y los tres momentos del formato 023 en la
plataforma SEGEP.
Se realizaran visitas de seguimiento con cada jefe inmediato.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION

VIRTUAL

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION

VIRTUAL

Adriana Murillo SENA N/A

vafe

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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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