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ACTA No. 001 Junio 9 del 2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de Induccién de la Etapa Productiva.

CIUDAD Y FECHA: 9 de junio del 2026 HORA INICIO: HORA FIN:;
1:00 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: I.E. MANUELA BELTRAN DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro Industrial de Desarrollo
Empresaria - CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Induccién de la etapa prictica a los aprendices de grado décimo del programa Técnico en
contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras de Ia ficha 3426361 de la Institucion
Educativa MANUELA BELTRAN.

2. Socializacién de los formatos GFPI-F-165, GFPI-F-023), asi como la definicién de fechas de entrega
cenforme al cronograma establecido.

3. Definicidn de la alternativa de la etapa practica, el lugar de desarrolio y la fecha de inicio.

4. Planeacidn de Ia etapa practica.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar l2 induccién a la etapa productiva.
2. Definir la alternativa, el lugar y-ia fecha de inicio de la etapa productiva.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se llevd a cabo la induccién a la Etapa Productiva dirigida a los aprendices de grado décimo del programa
Técnico en contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras, ficha N° 3426361, de la Institucién
Educativa Manuela Beltrdn. Esta induccién se desarrol!é conforme a lo establecido en el Acuerdo 0009 de 2024,
articulo 26, literal b, y el Manual de Articulacién V2, apartado 12.5.

Segtin el Acuerdo 0009 del 2024, la Etapa Productiva es el momento en el que el aprendiz SENA aplica,
complementa, fortalece y consolida sus competencias, en rérminos de conocimientos, habilidades, destrezas,
actitudes y valores, permitiéndole resolver problemas en contextos reales o simuiados, y se desarrolla segin lo
establecido en los procedimientos institucionales y los disefios curriculares. Las alternativas de la etapa
preductiva son: contrato de aprendizaje, contrato de vinculo formativo, proyecto productivo, vinculo laboral,
monitoria, prdcticas en la economia popular y/o campesing; y otras que puedan ser reguiadas por norma superior
o documentos en el marco del Sistema de Gestidn y Autocontrol del SENA.

La edad minima pera ingresor a la etapa productive serd de (15 ) quince aiios, previa autorizacién de ingreso del
menor de edad ante el inspector de trabajo.

De acuerdo con el Manual de Articulacién V2, apartado 12.5, basados en los procedimientos de la Formocion
Profesional Integral orientada por el SENA, lcs programas de formacién contemplan de manera general dos
etopas durante su ejecucién: la etapa lectiva y la etapa productiva. Es la etapa Lectiva, en lo cual el aprendiz
adquiere conocimientos, desarrolla hatilidades a través del aprendizaje por proyectos; y la etapa productiva,
debe permitirle aplicar los conocimientos relacionados con el programa de formacion que ha adelantado,
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[ demostrar los habidades, destrezas, resolucion de pmblemas reales del sector productivo, asumiendo
" estrategios y metodologias de autogestidn. Las dos etapas son parte del programa de formacién profesionol
integrol en el cual el aprendiz se ha matriculado y, solo hasta cumplir con todos los resultados de oprendizaje,
podrg ser certificodo. la concertacion del Plan Operativo (POA), la articulocién curricular y planeocién
pedogogico deben garantizar el cumplimiento de la etopa productiva ya que es parte integral del programa de
formecion técnico, siendo el SENA el unico ente regulador de este proceso en el marco del progroma de
articulacion con lo medio. Las orientaciones sobre la etopa productiva son establecidas a nivel nacional por la
Direccidn de Formacidn Profesional del SENA, en cabeza de su director, y es responsabilidad de los Centros de
Formacion aplicar y velar por su cumplimiento. Dentro de estcs lineamientos se establece que es articuladamente
entre el Centro de Formacion y el Establecimienta Educativo quienes definen la alternativa y/o el lugar donde se
desarroliara la etopa productiva; también se establece que el inicio, en las diferentes alternativas aqui
cutorizados, es a partir del segundo semestre del primer eiio o grado décimo (10) previa gestidn de sensibilizacion
ol aprendiz; y la dedicacion en tiempo 'debe plonearse de ccuerdo con los tiempos en la formacion ocadémica y
adicionales a lo etopa lectiva. Esta pIaneac:cSn debe quedar establecida en el plan operativo anual (POA) y desde
el inicio de la formacion. El tiempo establecido pecra la ejecucion de lo etapa productiva se encuentra en los
disedos curriculares y serd contabilizado teniendo en cuenta las horas dedicadas directamente al cumplimiento
dei objetivo de la etapa productiva, incluyendo aquellas horas dedicadas en procesos de sustentacion presencial
de ovances en las alternativas de los proyectos, ya sea en el Centro de Formacidn o en el establecimiento
educativo, las cuales deben quedar reg:stradas enel MSy deberdn ejecutarse adicionalmente a las horas de
etapa lectiva y no dentro de eila. De ninguna manera se puede exigir y/o permitir o los aprendices realizar la
etapa preductiva en acciones, actividades o competenc:as a,enas cl programa de formacidn en el cual se forma.

Se proyectan las siguientes directrices en cumpli:niento con lo establecido en el acuerdo del aprendiz 0009
del 2024 y el Manual de articulacién vz

Objetivo de la Etapa productiva (aporte al proceso de formacién y de la vida).
Sensibilizacién a etapa produc'tivé: Deberes, derechos y prohibiciones del aprendiz - Reglamento del
Aprendiz. Esta sensibilizacion eStaré a cargo de los instructores de articulacién con la media. Iniciacion
a la vida laboral y competencias bl:iridas, orientacidn ocupacional, entrevista, elaboracién de hoja de
vida, presentacion personal e inscripcién o actualizacién de datos en la Agencia Publica de Empleo.
Requisitos para el desarrollo de la etapa broductiva
Alternativas que tiene para el de;arrollo de Ia etapa productwa En el caso de Articulacion la alternativa
es Proyecto formativo. '

e Cdémo se verifica en el aplcativo Si istema académnco administrativo el registro de la alternativa.
Socializacién del formato GFPI F-165.

e Seguimiento a la etapa productlva. Sociahizacidn del formato GFPI-F023 conforme con seguimiento,
planeacidn y ejecucion.

e Instrumentos a utilizar para el seguimientoa la etaéa productiva. Diligenciamiento de Bitacoras, segin
cronograma. ' SRR @

® Acciones a seguir para subir Ias ewdenuas dn etapa productiva. LMS disponibles por el Centro de
Formacion. .

e Certificacién. El responsable del grupo de Ab'ministracién Educativa del Centro de Formacién serd el
encargado de informar a los aprenduces los requenmuentos para obtener el certificado y la forma de
consultar y descargar el mismo a través del aphcatnvo de formacidn vigente.
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e Si el aprendiz no se certifica dentro de los tiempos establecidos en el calendario escolar, serd su
responsabilidad la entrega de la documentacién directamente al Centro de Formacién para su
certificacion.

2. Se socializan los formatos GFPI-F-165 que direcciona a la alternativa de etapa productiva, GFPI-F023
conforme con seguimiento, planeacién y ejecucidn de la etapa productiva y bitdcora que se realiza mes a mes
y en su totalidad son 15. Definir la fecha de |3 entrega de los formatos conforme a lo establecido en el
cronograma de Etapa productiva.

Conforme al apartado 12.5.2. Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva. Manual de articulacion v2. Literal
a se procede a explicar la ejecucidn de la etapa productiva segun alternativa de:

El Proyecto Productivo En el programa de Articulacion con la Media se recomienda la ejecucién de la etapa
productiva en |3 alternativa de proyecto productivo con las siguientes consideraciones:

a. Sera responsabilidad del establecimiento educativo la planeacién, gestién y ejecucion como co-
formadores en jornadas adicionales a la formacién técnica lectiva en todos los dmbitos que estén
enmarcades para este, y serd el SENA quien realice el seguimiento y evaluacidn de las actividades del
proyecto.

b. Para la alternativa de proyecto productivo, ademdas del cumplimiento del tiempo de las horas
establecidas en el Disefio Curricular, se tendra en cuenta el cumplimiento de los objetivos establecidos,
en el formato de planeacién, seguimiento y evaluacion de etapa productiva GFPI-F-023.

c.  Es necesarioc validar a través del LMS tiempos de trabajo desde la gestidn y envio de las evidencias, asi
como las participaciones a los diferentes foros y sesiones en linea o presenciales, como también las
actividades de proyecto que se ejecuten dentro de los Centros de Formacién, que evidencien el
cumpiimiento de jornadas que permitan validar el total de horas de la etapa productiva y avalada por
las instancias que aportan al desarroilo del proceso.

d. El proyecto productivo podré crientarse por parte del establecimiento educativo, bien sea desde el
ambito empresarial y del emprendimiento, asi como también desde proyectos investigativos, y en
ambos casos que den cuenta del desarrolio de las habilidades técnicas del Disefio Curricular.

Confcrme al apartado 12.5.3. Administracion de la Bitacora Manual de articulacion v2. Se realiza la explicacidn
de:

La Bitécora es una herramienta metodoldégica obligatoria que debe construir el aprendiz y donde debe consignar
evidencias de las actividades o acciones que ejecuta con relacidn a las actividades que esta desarroilando en su
etapa produétiva, segin la aiternativa que esté ejecutando con sus respectivos soportes (fotos, videos, formatos,
informes y otros). La Bitdcora en ningtin caso remplaza una visita de seguimiento y no se convierte en elemento
de evaluacion.

a. Los instructores programados para el seguimiento, durante la sensibilizacion de etapa productiva
deben explicar a los aprendices la forma para diligenciar la bitacora de actividades desarrolladas en su
etapa productiva, independientemente de la alternativa que hayan seleccionado y subirla al LMS en el
espacio creado para ello.
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b. El aprendiz debe hacer entrega fisica o virtual de la bitdcora al instructor de seguimiento, cada (30)
dias una vez se inicia la etapa productiva.

c. Cuando se presenten situaciones especiales que requiera atencién oportuna por parte del instructor y
del Centro de Formacion, el aprendiz podrd registrar una bitdcora adicional con las evidencias
respectivas.

d. El instructor de seguimiento asignado debe revisar la biticora reportada por el aprendiz y hacer los
comentarios 0 sugerencias respectivas en un tiempo mdximo de cinco (5) dias hébiles, posterior a la
entrega por parte del aprendiz.

e. Para aquellos aprendices que no tengan acceso a recursos informadticos, la bitdcora se llevard de
manera fisica, y el Centro entrard a definir la forma de control y archivo con el apoyo del
Establecimiento Educativo.

Socializacion del cronograma de la Etapa productiva:

PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA GRADO DECIMO

EVIDENCIAS AUSTAMIENTO PLATAFORMS

FATACORAS ¥ FORMATO £33 CONTROL ENTHEGA DE EVIDENCIAS
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ices de regoca | 3 Planestiée /Zitkcors 1
PONDERACION 12%
000 Sesmemae & iceaticania ger de regucio ACTIVICAD 4, S Y % FECHA LUMITE O ENTREGA 3
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Xoserare $ Prapuesis de valor Biticors 2 PONDERACIHN 12%
Peverc LR 7. Cer 2revies Cxl grocesn 2026 ACTNIDAD 7: FECHS LUMITE CE INTREGA 28 FEBRERO
w73z Tescrioenn del | 8. Segrente de cherdes . ACTIVIOAD 3 Y 9: FECHA LIMITE UE EXNTREGA 20 ABRIL
e ewermd 9 Tonwes Co Fistrbucida ¢ Uelachin Con clentes SCTIVICAD 20 SECHA LMITE 39 22AYC
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on pyons) 13 %0008 cove / Bdcova & PORDERACION 16%
epUrrioce Operncia 16 Estructurd Ge coutos ACTVIOAD 26 SECHA DE ENYREGA 30 STPTIEMAAL
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3. En conjunto con el Establecimiento Educativo se establecié de manera articulada la alternativa para la
realizacion de la Etapa Productiva:

Alternativa de etapa Préctica: Proyecto productivo.

Lugar donde se desarroliaré la etapa productiva: Institucién Educativa Manuel Beltran
Fecha de inicio: A partir del 1 de junio de 2026.

Evidencia: Diligenciamiento de formato GFPI-F-165.

CONCLUSIONES

1. Serealizé la induccién de la etapa productiva a los aprendices de grado décimo, conforme al Acuerdo
0009 del 2024 y el Manual de Articulacién V2.
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2. Sedefinié la alternativa, lugar y fecha de inicio de la etapa productiva en articulacién con la Institucién
Educativa.
3. Se reiterd que los aprendices deben cumplir con lo estipulado en el Reglamento del Aprendiz SENA y
en el Manual de Convivencia de la Institucién Educativa.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL .,
SOCIALIZACION Y
SEGUIMIENTO A LA ETAPA | 1-JUNIO-2026 INSTRUCTOR SENA
PRACTICA
Registro en e.vl aplicativo de [ b
la Agencia Publica de
Empleo de los aprendices | A partir del 1 de junio de Aprendices
mayores de 14 afos, y 2026
ejecucion del proyecto
productivo etapa practica
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
Tipo de ;
ITE . Nimero de
Nomb
M ombres Apellidos docume deeuments FIRMA
nto
MARTINEZ
1 PARDO MIRIANGEL . Ti 1074814235 }a
2 |OSORIO SUAREZ |DYLAN DANIEL T 1028900540 | , 20—
3 |CULMA GIRON ISABEL Ti 1025868644 :ISQ\)Q\ Q.
4 |LOPEZ PRESIGA |KAREN SOFIA Ti 1016718481 Knr“ L 5
A SE RETIRO DE LA
5 |GARCIA ACH}URY JOHN DAVID Ti 1141123298 FORMACION
6 |JUZGA RIVERA MANUEL SANTIAGO Ti 1013691590 Honue\—a_.
7 |RATIVAHERRERA | SERCIO ANDRES Ti 1024530868 56\:;}.'0 Rod ;\!,4
8 |CHACON CRUZ BRANDON ALIRIO Ti 1147488028
8 [ CONCHO CARPIO |MERVIS JESUS PPT 5762626 MQTULIA {_
10 | MEJIA GARCIA ALISON DANIELA Ti 1012386273 A\\W v
11 |MUETE ALAYON |CRISTIAN STEVEN Ti 1092161061 C('\S'\'{QA 0
12 | PULIDO SOLANO |JUAN DAVID Tl 10431563292 | ynon Dawvid
LOPEZ 2 . 2
13 RODRIGUEZ EDWIN SANTIAGO Ti 1012391495 | dw:in Zd'pe%
ARRIETA = ' '
14 PALACIOS KELLYS JOHANA Ti 1085174320
15 | PORRAS OSORIO |SOFIA Ti 1073693873
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16 X&v}:&:oe STEVEN . 1023354769 | SE RETIRO DE LA
FORMACION
17 |LEON LEON KIARA LUNA T 1023387174
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMAO
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAY)
JOSE ANTONIO INSTRUCTOR SENA 4
CARRILLO CORREA
T —

De acuerdoe con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran zlmacenados
en este decumento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legaimente.

ANEXOS
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