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ACTA No. 03 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Orientación INICIO de etapa productiva a la FICHA 3070490 y FICHA 3070491- TECNOLOGIA EN 

GESTION AGROEMPRESARIAL. 

CIUDAD Y FECHA: 

Junio 11 de 2026 

 HORA INICIO: 

05:00pm 

HORA FIN: 

07:00pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Orientación Inicial. Desarrollo 

de etapa productiva. FICHAS 

3070490-3070491 | Reunión-

Unirse | Microsoft Teams 

 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Tecnologías 

Agroindustriales. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

• Presentación inicial seguimiento etapa productiva 

• Desarrollo: Sondeo alternativa de etapa productiva seleccionada y orientación 

trámite aprobación alternativa de etapa productiva diferente a contrato de 

aprendizaje. 

• Cierre - atención dudas e inquietudes 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Orientación INICIO de etapa productiva a la FICHA 3070490 y FICHA 3070491- TECNOLOGIA EN 

GESTION AGROEMPRESARIAL. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 05:00 pm se inicia la Orientación INICIO de etapa productiva a la FICHA 3070490 y FICHA 

3070491- TECNOLOGIA EN GESTION AGROEMPRESARIAL con el apoyo y orientación de la 

instructora de seguimiento etapa productiva Edilia Restrepo Bustamante,  

 
Dando cumplimiento a la siguiente programación: 
 
Jueves, Junio 11 de 2026 

Virtual 

 

Orientación Inicial. Desarrollo de etapa productiva. FICHAS 3070490-3070491 
 
Total aprendices invitados:   12 aprendices 
Total aprendices asistentes: 08 aprendices 
 
 

https://teams.microsoft.com/meet/215067162703296?p=R33qjS1bE2PyBWjSPt
https://teams.microsoft.com/meet/215067162703296?p=R33qjS1bE2PyBWjSPt
https://teams.microsoft.com/meet/215067162703296?p=R33qjS1bE2PyBWjSPt
https://teams.microsoft.com/meet/215067162703296?p=R33qjS1bE2PyBWjSPt
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Alternativas seleccionadas: 
 
Los 12 aprendices activos esperan realizar su etapa productiva eligiendo una de las diferentes 
alternativas de etapa productiva  
 
 
Después de terminar y aprobar su etapa lectiva con sus diferentes resultados de 
aprendizaje,  podrán iniciar con el desarrollo de su etapa productiva. 
 
El desarrollo de la etapa lectiva finaliza el 30 de Junio de 2026. 
 
La orientación ha sido enfocada en explicar cada una de las alternativas y el trámite respectivo 
a realizar. 
 
Posteriormente, se dá continuidad con la orientación se proyecta la presentación de Power 
point, preguntas iniciales para romper el hielo, interacción con los aprendices sobre que 
comprenden sobre el seguimiento etapa productiva, refuerza la explicación de las alternativas 
de etapa productiva, planeación de esta, así mismo los temas abordados fueron:  
 

1. Actividades para desarrollar en la etapa productiva con sus diferentes alternativas: 
misionales, complementarias y de apoyo, teniendo en cuenta las competencias del 
programa de formación. 

2. Cambio de alternativa de etapa productiva y/o combinación según aplique 
3. Registro académico de la alternativa de etapa productiva seleccionada 
4. Contenido de la carta de aceptación por parte de la empresa o entidad donde realizará 

la etapa productiva  
5. Normativa (prohibiciones y limites) del contrato de aprendizaje: horario, horas extras, 

permisos y descuentos 
6. Proceso de seguimiento: concepto y ejecución de este 
7. Recomendaciones: buena actitud, excelente presentación personal, tomar apuntes, 

acatar la normativa SENA y de la empresa (reglamento de trabajo), comunicar 
novedades que se les presente, reforzar la ofimática y la comunicación tanto asertiva 
como formal.  

 
Charla emprendimiento – Proyecto productiva. 
Orientación sobre las generalidades y documentos relacionados con la alternativa proyecto 
productivo 
 

1. ¿Qué es proyecto productivo? 
2. Documentos para realizar la solicitud de la alternativa proyecto productivo 
3. Herramientas – formatos perfil emprendedor 
4. Normativa 

 
Registro asistencia 
Formato Virtual. 
 
Cierre 
Se establece el compromiso por parte de los aprendices a realizar la gestión correspondiente 
de la selección de la alternativa y el trámite respectivo de aprobación de la alternativa de 
Etapa productiva  con su correspondientes requisitos y formatos diligenciados ante la 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

Instructora de Seguimiento de etapa productiva Edilia Restrepo Bustamante y posteriormente 
a través de la gestión de la Instructora de Seguimiento,  se solicitará ante la coordinación 
académica la aprobación y registro en la Plataforma SENA SOFIA PLUS de la alternativa de 
ETAPA PRODUCTIVA. 
 
Se realiza retroalimentación permanente de atención de dudas e inquietudes, 
diligenciamiento y confirmación de asistencia, despedida. 

 

CONCLUSIONES 

Se realiza la orientación de etapa productiva con 08 aprendices, se informan los lineamientos 
para la ejecución de esta y orientación sobre las diferentes alternativas de etapa productiva 
diferentes y el trámite de aprobación respectivo. 

Se atienden dudas e inquietudes y finaliza la sesión satisfactoriamente. 
 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Orientación inicio y 
desarrollo etapa 
productiva 
 

 

 

Junio 11 de 2026 Edilia Restrepo 

Bustamante 
 

Elaboración de Acta 

de Orientación e 

inicio de desarrollo 

de etapa productiva. 

 

Junio 11 de 2026 Edilia Restrepo 

Bustamante 
 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Margarita María 

Betancur García 

CTA 

Seguimiento 

Etapa Productiva 

SI N/A 

 
Paola Velásquez 

Rivera 

CTA 

Seguimiento 

Etapa Productiva 

SI N/A  
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Edilia Restrepo 

 

CTA 

Seguimiento 

Etapa Productiva 

SI N/A 

 

Camilo Andrés 

Henao Bedoya 

CTA 

Seguimiento 

Etapa Productiva 

SI N/A 

 
Maryuri Flórez 

 

CTA 

Seguimiento 

Etapa Productiva 

SI N/A 
 

Juan Sebatian 

Vanegas 

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 

LISTA DE ASISTENCIA. 
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Evidencia del Encuentro Sincrónico. 
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