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ACTA No. 002

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Induccién y socializacién Etapa Productiva
Tecnodlogo en Gestidn Eficiente de la Energia — Ficha 3070494

CIUDAD Y FECHA: Cali, 14 de mayo de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 600 pm 8:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Via Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Valle/Centro de la construccién

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacion de ingreso y asistencia de los aprendices convocados.

2. Contextualizacién de la etapa lectiva, etapa productiva y certificacion.

3. Socializacién de requisitos académicos y administrativos para iniciar la Etapa
Productiva.

4. Explicacion de alternativas de Etapa Productiva: contrato de aprendizaje, vinculo

laboral, vinculo formativo o pasantia, monitorias y proyecto productivo.
5. Orientacidn sobre aval institucional, formatos, documentaciéon y rol de la
coordinacidon académica.

6. Explicacion del seguimiento, bitacoras quincenales, visitas y acompafiamiento del

instructor.
7. Revisién de casos particulares e inquietudes de los aprendices.
8. Compromisos, recomendaciones generales y cierre del encuentro.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Orientar a los aprendices del programa Tecnologia en Gestidn Eficiente de la Energia

sobre el proceso de Etapa Productiva, sus alternativas, requisitos, tiempos,
documentacidn, seguimiento y responsabilidades, con el fin de facilitar el
cumplimiento adecuado de esta fase y avanzar hacia la certificacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion de ingreso y apertura del encuentro

El instructor Davinson Tulande Moreno dio inicio al encuentro virtual por Microsoft Teams,

permitid el ingreso de los aprendices convocados y solicitd apoyo para admitir a quienes
fueran llegando durante la sesion.

2. Contextualizacion de la Etapa Productiva

Se explico que la formacion profesional se organiza en tres momentos principales: etapa
lectiva, etapa productiva y certificacion. Se record6 que la Etapa Productiva es el espacio
donde los aprendices aplican en un contexto real los conocimientos y competencias
desarrollados durante su proceso formativo.
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3. Tiempos y requisitos generales

Se inform6 que los aprendices deben tener aprobados los juicios evaluativos de la etapa
lectiva y encontrarse en estado “En formacion” en la plataforma Sofia Plus. También se
enfatizd que, para iniciar formalmente la Etapa Productiva, deben contar con el aval de
coordinacion académica, la documentacion completa y la alternativa debidamente registrada.

4. Alternativas de Etapa Productiva

Se socializaron las alternativas disponibles: contrato de aprendizaje, vinculo laboral o
contractual, vinculo formativo o pasantia, monitorias y proyecto productivo. Se aclar6 que
cada alternativa debe guardar relacioén con las competencias del programa y debe ser
aprobada por la coordinacidon académica.

5. Contrato de aprendizaje y vinculo laboral

Se explico que el contrato de aprendizaje cuenta con condiciones definidas, afiliaciones y
reconocimiento economico segun la etapa correspondiente. También se aclar6 que el vinculo
laboral aplica cuando el aprendiz ya se encuentra vinculado a una empresa y realiza funciones
relacionadas con el programa de formacion.

6. Vinculo formativo, pasantias y monitorias

Se indic6 que el vinculo formativo o pasantia permite aplicar los conocimientos en un entorno
real, con condiciones que dependen de la entidad que recibe al aprendiz. También se
menciond que las monitorias dependen de convocatorias del centro de formaciéon y no
siempre se encuentran disponibles.

7. Proyecto productivo

Se explicéd que el proyecto productivo puede desarrollarse de manera individual o grupal,
siempre que responda a una necesidad real, tenga relacion directa con el programa y pueda
ejecutarse o justificarse adecuadamente dentro del tiempo establecido. Se dieron ejemplos
como diagnosticos energéticos, identificacion de oportunidades de ahorro y proyectos
aplicados a empresas o comunidades.

8. Formalizacion, documentacion y aval

Se record6 la necesidad de diligenciar el formato de seleccion o modificacion de alternativa
de Etapa Productiva, presentar cartas o soportes segun el caso, describir claramente las
funciones y relacionarlas con el disefio curricular. Se enfatizo que la aprobacion depende de
coordinacioén académica y que el proceso debe gestionarse con tiempo.

9. Seguimiento, bitacoras y acompafamiento

Se indic6 que todos los aprendices deben presentar bitdcoras quincenales como evidencia
obligatoria del avance de la Etapa Productiva. Estas bitdcoras permiten verificar actividades
realizadas, participacion del aprendiz, avances, dificultades y cumplimiento de los objetivos
definidos.

10. Espacio de preguntas e inquietudes

Se abri6 un espacio amplio para resolver dudas sobre casos particulares. Los aprendices
realizaron preguntas sobre vinculo laboral, pasantias, contrato de aprendizaje, proyectos
productivos, funciones laborales, documentacion, tiempos, biticoras, avales y casos en los
que la empresa actual podria servir como escenario de préactica.
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. Recomendaciones finales

El instructor recomendo revisar el disefio curricular, redactar las funciones laborales de forma
clara y especifica, evitar descripciones ambiguas, comunicarse oportunamente con el
instructor y no dejar la gestion de la Etapa Productiva para el final del proceso.
INQUIETUDES RELEVANTES ATENDIDAS DURANTE EL ENCUENTRO

* Se aclar6 que quienes ya trabajan en funciones relacionadas con energia, mantenimiento,
redes eléctricas, pérdidas, transformadores, monitoreo de variables o eficiencia energética
pueden revisar la opcion de vinculo laboral, siempre que la carta de funciones esté bien
estructurada y relacionada con el disefio curricular.

* Se oriento a varios aprendices para que soliciten a sus empresas certificaciones con
funciones especificas, evitando descripciones generales como “mantenimiento” sin detallar
actividades técnicas.

* Se explicd que, si la alternativa de vinculo laboral no es viable, el proyecto productivo
puede ser una opcion, siempre que tenga una necesidad clara, alcance definido, evidencias y
seguimiento durante el proceso.

* Se indico que los casos especiales, como empresas propias, asociaciones ya constituidas o
contratos por obra o labor, seran consultados con coordinacién para confirmar la ruta
adecuada.

* Se recordd que los aprendices con actividades pendientes o planes de mejoramiento deben
ponerse al dia, ya que no pueden iniciar la Etapa Productiva si tienen juicios evaluativos
pendientes.

CONCLUSIONES

* La reunion permitié orientar a los aprendices sobre las alternativas, requisitos y responsabilidades
de la Etapa Productiva.

* Se aclar6 que la Etapa Productiva debe estar relacionada con las competencias del programa y
requiere aval institucional antes de iniciar formalmente.

* Se destaco la importancia de redactar de manera clara y especifica las funciones laborales,
especialmente para quienes desean optar por vinculo laboral.

* Se presento el proyecto productivo como una alternativa viable para quienes no cuenten con una
empresa o contrato que pueda ser validado como practica.

+ Se recordd que las bitacoras quincenales son evidencias obligatorias para el seguimiento y
evaluacion de la Etapa Productiva.

* Se acordo continuar resolviendo casos particulares con apoyo de la coordinacién académica y
compartir informacion adicional por los canales de comunicacion establecidos.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION
Elaboracidn del 14/05/2026 Davinson D ()J
acta Tulande A 0 TU iCJ €
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

APRUE FIRMA O
DEPENDENCIA ) )
NOMBRE BA OBSERVACION PARTICIPACION
/ EMPRESA
(SI/NO) VIRTUAL
JEYSSON JARAVA
SANTAMARIA Sena C.C S| W
JONATHAN DAVID
MELENDEZ Sena CC Si Dowrtd Melendez Contrevas
CONTRERAS
CARLOS JOSE
GARCIA MESA Sena C.C S| b
JUAN CARLOS '
MELGAREJO
Sena C.C SI
GONZALEZ
MAISEL ROMAN A
FERRER DE LA Sena CC Si A
CRUZ e (e
STEFANY CABREJO .
SANCHEZ Sena C.C SI
JENNY ALEXANDRA Sena CC i B D
ARDILA RUIZ ena ! Uenny Retard s R
YOAN ENRIQUE ]
Sena CC Si
ALVARADO PINILLO \/OO\ N (Z LA
JOSE JAVIER / ey
PUELLO CARDONA Sena C.C S aly/ s
LUIS EDUARDO ] )
Sena CC Si A
MONJE CERQUERA —F—
JESSIKA NATALIA i
CARRASQUILLA f“ﬁ
Sena C.C SI '
ZARATE Nwd(
JONTH FERNANDO L
MANDON /// T
Sena C.C Sl 7 7% Ao
MANOSALVA
PEDRO ESTEBAN
FERREIRA Sena CC Si
VANEGAS

GOR-F-084V02



maruthpedrozorodriguez@gmail.com
Signature


SENA

HEINER SANTIAGO

DELGADO ARAQUE Sena C.C |

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.

ANEXOS

O E
L —

jonth fernando carlos jose garcia meza

0 O
<

yoan alvarado Luis Eduardo Monje

pedro Esteban Ferreira V.

v D

4. Requisitos para iniciar la ejecucion
de la etapa productiva.

Estar dentro de los tiempos para ejecutar la etap
y asi cumplir con la entrega de las evidencias d s
permitidos en el reglamento que acoge el aprendiz: Acuerdo 007 de 2012 hasta 24 meses después de haber
finalizado su etapa lectiva, Acuerdo 009 de 2024 Se presenta cuando una vez terminada la etapa lec

teniendo como plazo limite la finalizacion por fecha del grupo, el aprendi
de su etapa productiva en el nato establecido, avalado por el instructor de

vas; para la culminacién de e

tado académico del aprendiz, en el sistema de
n académico debe ser FORMACION; no debe
estar en un estado: condicionado, aplazado, retiro
voluntario, por certificar, certificado.

La totalidad de los juicios eval
de itados de aprendizaje (R

de etapa lectiva, deben
APROBADOS en SofiaPlus.
tener POR EVALUAR, el result;
aprendizaje (RAP) de etapa productiva.
A excepcion de aquellos aprendices
que opten por la alternativa de vinculo
laboral, que deben tener aprobados
todos los resultados de aprendizaje
cursados hasta el momento en su
formacién

Para efectos de la ARL, los aprendices que residen en el
territorio nacional e las alternativas de: Contrato Vinculc
formativo, proyec
afiliacién vigente

los aprendices
correspondiente 3 la afiliacién de la EPS.

exterior, no aplica le

na vez el aprendiz selecciona la alternativa
de etapa productiva en el GFPI-F-165 V.03
Formato Seleccion Modificacion Alternativa
Etapa Productiva, la coordinacin académica
realiza las siguientes acciones

* Evaluar la solicitud y de ser pertinente
brindar el aval.
+ Designar el instructor de seguimiento a la
a productiva.
* Gestionar el registro de la alternativa de

etapa productiva y fechas de ejecuc

a misma, ante la Coordinacién
Formacion.

Fuente: Direccin de Planeacion y Direccionamiento Corporativo - Direccion

©)
S

heiner santiago delgado araque

jonth fernando

O
=
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ALTERNATIVAS

Contrato

Vinculo
de Aprendizaje
-Vinculo laboral { & &l Laboral
a partir de I’!
Junio 25 de 2025 I
ETAPA
PRODUCTIVA
Proyecto
Productivo %
P
6 4 X Vinculo Formativo
—-Pasantia

Monitoria

I\ .

SENA Reponal Vale: Sostenible. Indusivo, competitivo € Innovador .

FORMACION PROFESIONAL

y

Etapa Etapa .
Lectiva d productiva Certificacion

]
Plazo Max. 6 meses contados a partir de la
terminacion de la etapa lectiva, para fichas que
iniciaron formacién a partir de diciembre 2024.
Somos Constraccién,

Fuente: Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo - Direccidn

Davinson Tulande Moreno

GOR-F-084V02




SENA

N

Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

¥v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

v Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las adreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario.

v’ Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunién, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunién.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reuniéon con participacién

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mads

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si o no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imdgenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informaciéon previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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