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ACTA No. 11 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión semanal control de seguimiento etapa 

productiva. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

CARTAGO, 04/05/2026 HORA INICIO: 

9:00 AM 

HORA FIN: 

11:00 AM 

LUGAR Y/O ENLACE:  CENTRO DE 

TEGNOLOGIAS 

AGROINDUSTRIALES - 

SENA 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Carrera 9 No. 12 - 141, 

Cartago, Valle del Cauca. 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Verificación de quórum y lectura de agenda 

2. Reporte de novedades por instructor (ronda), gestión de evidencias y situaciones 

específicas de aprendices. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1- Realizar el seguimiento semanal al avance de la etapa productiva de las fichas a 

cargo de los instructores del comité. 

2- Revisar novedades de aprendices (incapacidades, rescisiones de contrato, cambios a 

vínculo formativo, rezago en bitácoras). 

3- Coordinar la preparación de evidencias y documentación requerida para la próxima 

auditoría de etapa productiva por parte de la Dirección Nacional del SENA. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

La reunión inició a las 9:00 a.m. en el Centro de Tecnologías Agroindustriales del SENA en 

Cartago, Valle del Cauca, con la participación de los instructores de seguimiento a etapa 

productiva. 

 

Margarita Betancur (instructora líder) transmitió instrucciones de Juan Carlos: 

- Reunión de preparación para auditoría el martes y auditoría el miércoles (1.5 horas). 

- Solicitud a Camilo y Juan Sebastián de organizar información en el Drive, convertir 

Excel a PDF y tener actas de control de calidad disponibles. 

 

Juan Sebastián Vanegas reportó avances en sus fichas: 

- Ficha 3147619 (culmina esta semana): todas las visitas realizadas sin novedad. 

- Ficha 2995846 (gestión logística): pendiente recepción de bitácoras; se enviaron 

correos y se espera envío esta semana. 
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- Fichas 2995865 y 3174370: programación de reuniones y visitas presenciales en 

Risaralda y norte del Valle. Solo se reportó un aprendiz incapacitado dos meses. 

 
Camilo Andrés Henao Bedoya informó: 

- Finalización de ficha 2885077 (Gestión contable): se resolvió activación de aprendiz 

Mariana del Pilar Zuñiga con apoyo de coordinación académica. Se sugirió a los 

aprendices solicitar certificación TyT. 

- Ficha 3182365 (Operaciones comerciales en retail): se aplicaron llamados de 

atención; se prepara segundo llamado para rezagados. 

- Ficha 3221654 (Modelado digital): único aprendiz activo, sin inconvenientes. 

- Ficha 3260453 (Operaciones comerciales en retail): 80% de aprendices con primera 

visita; se gestionará el 20% restante con apoyo de talento humano de la empresa 

Ara. 

- Dificultad general con aprendices de cocina: mala comunicación, envío tardío y mal 

diligenciado de bitácoras y formatos GFPI-F-023. 

 

Edilia Restrepo Bustamante indicó: 

- Fichas al día; se resolvió situación del aprendiz Cairo. 

- Ficha 3215241 con proyecto productivo y ruta emprendedora iniciado. 

- Fichas de Unión y Cartago iniciaron el 21 de abril. 

- Construcciones livianas: pendiente corrección de firma de Psicosalud (firmará padre). 

- Realización de barridos para identificación de aprendices con bitácoras pendientes. 

- Se aclaró proceso de finalización unilateral de contrato de aprendizaje ante 

inquietud de un empresario, indicando la necesidad de reporte al Ministerio del 

Trabajo. 

 

Maryuri Flórez Grajales reportó: 

- Mes con reuniones parciales y evaluaciones finales en fichas 2930764, 2996926, 

3147616, 3186190. 

- Aprendiz accidentada con incapacidad del SOAT no válida (debe ser de EPS); se le 

indicó gestionar corrección. 

- Aprendiz de cooperativa con falta de pago: se le reiteró que debe tratar 

directamente con la cooperativa. 

- Aplicación de llamados de atención para gestión de evidencias. 

- Viernes: sustentación de proyecto productivo con ruta emprendedora y calificación 

de evidencias de ruta empresarial (ZAJUNA con Paola). 
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Paola Velásquez Rivera expuso: 

- Ficha 2995874 con concertación inicial finalizada. 

- Tres fichas para cierre esta semana (3147677, doble 3140798 finaliza 10 de abril). Si 

la tarde del martes se bloquea, reprogramará. 

- Novedad en ficha de cocina: aprendiz con mala relación con la empresa desea 

renunciar; aplica nuevo reglamento para buscar alternativa de etapa productiva. 

- Ficha 3119970 (gestión empresarial): concertación inicial entre 3ª y 4ª semana de 

mayo. 

- Aprendices en vínculo formativo en SENA: caso del comité de evaluación y otros dos 

aprendices (H&L y Angie Paola Basan) para finalizar prácticas. 

- Se reportaron atrasos en actas de finalización de etapa lectiva. 

CONCLUSIONES 

a. La mayoría de las fichas reportan avance normal en etapa productiva, con aplicación de 
llamados de atención como herramienta efectiva para la gestión de bitácoras. 

b. Existe una dificultad recurrente con los aprendices del programa de cocina (comunicación 
deficiente, envío extemporáneo y en mal estado de los formatos). 

c. Se requiere reforzar la preparación de evidencias (Drive, PDF, actas de control de calidad) 
ante la próxima auditoría de la Dirección Nacional. 

d. Se han activado alternativas de vínculo formativo en el SENA para aprendices que no 
pueden continuar en empresa, según lo dispuesto en el nuevo reglamento. 

e. Los casos de incapacidades no tramitadas correctamente (EPS vs SOAT) y decesos de 
contrato por falta de pago deben ser gestionados directamente por los aprendices con sus 
respectivas entidades, con acompañamiento del instructor. 

f. La reunión permitió coordinar acciones para la auditoría y dejar claras las 
responsabilidades sobre organización documental. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración del 

Acta. 

MAYO 2026 Instructor de 

seguimiento etapa 

productiva 

 

 
 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Margarita 

María 

Betancur 

García 

CTA seguimiento 
etapa productiva 

SI N/A  

 
 

Paola 

Velásquez 

Rivera 

CTA seguimiento 
etapa productiva 

SI N/A  

 
 

Camilo Andrés 

Henao Bedoya 

CTA seguimiento 
etapa productiva 

SI N/A  

 
 

Edilia Restrepo CTA seguimiento 
etapa productiva 

SI N/A  

 
 

Juan Sebastián 

Vanegas 

CTA seguimiento 
etapa productiva 

SI N/A  

 
Maryuri Flórez CTA seguimiento 

etapa productiva 
SI N/A  

 

 
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. 

 

ANEXOS 
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