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ACTA No. 001 Junio 10 del 2026
| NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de Induccién de la Etapa Productiva.

— —

| CIUDAD ¥ FECHA: | 10dejuniodel 2026 | HORAINICIO: HORA FIN:
l 1:00 pm 5:00 pm
CLUGAR Y/O ENIACE: | LE. LEONARDO DA VINCI DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro Industrial de Desarrollo
Empresaria - CIDE

" AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Induccion de la etapa prictica a los aprendices de grado décimo del programa Técnico en
contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras de la ficha 3426160 de la Institucién
! Educativa LEONARDO DA VINCI.
2. Socializacién de los formatos GFPI-F-165, GFPI-F-023), asi como la definicién de fechas de entrega
conforme al cronograma establecido.
3. Definicidn de la alternativa de la etapa prictica, el lugar de desarrollo y |3 fecha de inicio.
4. Planeacién de la etapa préctica.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar la induccidn a la etapa productiva.
2. Definir la alternativa, el lugar y la fecha de inicio de la etapa productiva.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se llevé a cabo la induccién a la Etapa Productiva dirigida a los aprendices de grado décimo del programa
Técnico en contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras, ficha N* 3426160, de la Institucién
Educativa Leonardo Da Vinci. Esta induccidn se desarrollé conforme a lo establecido en el Acuerdo 0009 de 2024,
articulo 26, literal b, y el Manual de Articulacién V2, apartado 12.5.

Segun el Acuerdo 0009 del 2024, la Etapa Productiva es el momento en el que el aprendiz SENA aplico,
complementa, fortalece y consolida sus competencias, en términos de conocimientos, habilidades, destrezas,
actitudes y valores, permitiéndole resolver problemas en contextos reales o simulados, y se desarrolla segun lo
establecido en los procedimientos institucionales y los disefios curriculares. Las alternativas de la etapa
productiva son: contrato de aprendizaje, contrato de vinculo formativo, proyecto productivo, vinculo laboral,
monitoria, précticas en la economia popular y/o campesina; y otras que puedan ser reguladas por norma superior
o documentos en el marco del Sistema de Gestién y Autocontrol del SENA.

La edad minima para ingresar a la etapa productiva serd de (15) quince adios, previa autorizacién de ingreso del
menor de edad ante el inspector de trabajo.

De acuerdo con el Manual de Articulacion V2, apartado 12.5, basados en los procedimientos de la Formacién
Profesional Integral orientada por el SENA, los programas de formacién contemplan de manera general dos
etopas durante su ejecucion: la etapa lectiva y la etapa productiva. Es la etapa Lectiva, en la cual el aprendiz
adquiere conocimientos, desarrolla habilidades a través del aprendizaje por proyectos; y la etapa productiva,
debe permitirle aplicar los conocimientos relacionados con el pragrama de formacién que ha adelantado,
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demostrar las habilidades, destrezas, resolucidn de problemas reales del sector productivo, asumiendo
estrategias y metodologias de autogestion. Las dos etapas son parte del programa de formacién profesional
integral en el cual el aprendiz se ha matriculado y, solo hasta cumplir con todos los resultados de aprendizaje,
podré ser certificado. La concertacién del Plan Operativo (POA), la articulacién curricular y planeacién
pedagdgica deben garantizar el cumplimiento de la etopa productiva ya que es parte integral del programa de
Jformacién técnico, siendo el SENA el unico ente regulador de este proceso en el marco del programa de
articulacién con la media. Las orientaciones sobre la etapa productiva son establecidas a nivel nacional por la
Direccién de Formacion Profesional del SENA, en cabeza de su director, y es responsabilidad de los Centros de
Formacién aplicar y velar por su cumplimiento. Dentro de estos lineamientos se establece que es articuladamente
entre el Centro de Formacion y el Establecimiento Educativo quienes definen la alternativa y/o el lugar donde se |
desarrollara la etapa productiva; también se establece que el inicio, en las diferentes alternativas aqui
autorizadas, es a partir del segundo semestre del primer afio o grado décimo (10) previa gestién de sensibilizacién
al aprendiz; y la dedicacién en tiempo debe planearse de acuerdo con los tiempos en la formacién académica y
adicionales a la etapa lectiva. Esta planeacién debe quedar establecida en el plan operativo anual (POA) y desde
el inicio de la formacidn. El tiempo establecido para la ejecucion de la etapa productiva se encuentra en los
disefios curriculares y serd contabilizado teniendo en cuenta las horas dedicadas directamente al cumplimiento
del objetivo de la etapa productiva, incluyendo aquellas horas dedicadas en procesos de sustentacion presencial
de avances en las alternativas de los proyectos, ya sea en el Centro de Formacién o en el establecimiento
educativo, las cuales deben quedar registradas en el LMS y deberdn ejecutarse adicionalmente a las horas de
etapa lectiva y no dentro de ella. De ninguna manera se puede exigir y/o permitir a los aprendices realizar la
etapa productiva en acciones, actividades o competencias ajenas al programa de formacién en el cual se forma.

Se proyectan las siguientes directrices en cumplimiento con lo establecido en el acuerdo del aprendiz 0009
del 2024 y el Manual de articulacién V2.

Objetivo de la Etapa productiva (aporte al proceso de formacién y de la vida).
Sensibilizacién a etapa productiva: Deberes, derechos y prohibiciones del aprendiz - Reglamento del
Aprendiz. Esta sensibilizacidn estara a cargo de los instructores de articulacion con la media. Iniciacién
a la vida laboral y competencias blandas, orientacién ocupacional, entrevista, elaboracién de hoja de
vida, presentacidn personal e inscripcidn o actualizacion de datos en la Agencia Publica de Empleo.
Requisitos para el desarrollo de la etapa productiva.
Alternativas que tiene para el desarrollo de la etapa productiva. En el caso de Articulacidn la alternativa
es Proyecto formativo.

® Como se verifica en el aplicativo Sistema académico administrativo el registro de la alternativa.
Socializacién del formato GFPI-F-165.

e Seguimiento a la etapa productiva. Socializacién del formato GFPI-F023 conforme con seguimiento,
planeacion y ejecucion,

e Instrumentos a utilizar para el seguimiento a la etapa productiva. Diligenciamiento de Bitdcoras, segtin
cronograma.

® Acciones a seguir para subir las evidencias de etapa productiva. LMS disponibles por el Centro de |
Formaciodn.

e Certificacién. El responsable del grupo de Administracion Educativa del Centro de Formacién sera el
encargado de informar a los aprendices los requerimientos para obtener el certificado y la forma de
consultar y descargar el mismo a través del aplicativo de formacién 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 documentacidn directamente al Centro de Formacién para su
certificacién.

2. Se socializan los formatos GFPI-F-165 que direcciona a la alternativa de etapa productiva, GFPI-F023
conforme con seguimiento, planeacién y ejecucién de la etapa productiva y bitdcora que se realiza mes a mes
y en su totalidad son 15. Definir la fecha de la 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 articulacién v2. Literal
a se procede a explicar la ejecucién de la etapa productiva seglin alternativa de:

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

a. Sera responsabilidad del establecimiento educativo la planeacidn, gestién y ejecuciébn como co-
formadores en jornadas adicionales a la formacién técnica lectiva en todos los ambitos que estén
enmarcados para este, y sera el SENA quien realice el seguimiento y evaluacion de las actividades del
proyecto.

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

c. Esnecesario validar a través del LMS tiempos de trabajo desde la gestién 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 |
cumplimiento de jornadas que permitan validar el total de horas de la etapa productiva y avalada por
las instancias que aportan al desarrollo del proceso. ;

d. El proyecto productivo podrd orientarse 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 desarrollo de las habilidades técnicas del Disefio Curricular.

Conforme al apartado 12.5.3. Administracién de la Bitdcora Manual de articulacion v2. Se realiza la explicacion
de:

La Bitacora es una herramienta metodolégica obligatoria que debe construir el aprendiz y donde debe consignar
évidencias de las actividades o acciones que ejecuta con rélacion a las actividades que éstd desarrollando en su
etapa productiva, segun la alternativa que esté ejecutando con sus respectivos soportes (fotos, videos, formatos,
informes y otros). La Bitdcora en ningun 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 bitdcora 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.

¢. Cuando se presenten situaciones especiales que requiera atencién oportuna por parte del instructory
del Centro de Formacidn, el aprendiz podrd registrar una bitdcora adicional con las evidencias
respectivas.

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

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

Sodlalizacién del cronograma de la Etapa productiva:

PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA GRADO DECIMO sena

ALSTAMIENTO PLATAFORMA

EVIDENCIAS

ACTIVIDAD

BITACORAS Y FORMATO-23 : <CONTROL ENTREGA DE EVIDENCIAS

Sensibs 5 1. Sensibilizacion etass productiva ACTIVIDAD 1 y FORMATO §023: FECHA LIMITE ENTREGA 30

Junic
Niio Etapa F023 - Pk ién Etapa producth JUNIO
Agosto Productiva 2.Taller induccion emprendimiento ACTIVIDAD 2 Y 3: FECHA LIMITE DE ENTREGA 30 AGOSTO
1des de negocio | 3. Planeacidn fBiticora 1
PONDERACIGN 12%
SRADO Seotiembre 4. identificacion idea de negocio ACTIVIDAD 4, S Y 6: FECHA LIMITE DE ENTREGA 30
oEOMO Octubre Mercadeo S. Modelo Canvas NOVIEMBRE
Noviembre _6. Propuesta de valor/Bitdcora 2 _PONDERACION 12%
Febrero ivel. 7. Conoxi previos del proceso 2026 ACTIVIDAD 7: FECHA LIMITE DE ENTREGA 28 FEBRERO
Marzo Descripcién del | 8. Segmentc de clientes ACTIVIDAD B Y 9: FECHA LIMITE DE ENTREGA 30 ABRIL
Abril enterno 9. Canales de distribucion y Relacién con cliantes ACTIVIDAD 10 FECHA LIMITE 30 MAYD
Mayo Operacion 10, Fuentes de ingreso/ Bitdcora 3 PONDERACION 16%
Junio 11 Recursos clave ACTIVIDAD 11, 12,13°Y 147 FECHA' UMITE DE ENTREGR" 30
GRADO Julio Operacion 12 Actividades clave AGOSTO
ONCE Agosto 13 Socios clave / Bitscora 4 PONDERACION 16%
Septiembre Operacién 14 Estructura de costos ACTIVIDAD 14 FECHA DE ENTREGA 30 SEPTIEMBRE
Octubre Presentacién Pressntacidn proyecto fina! / Bitdcora S : ACTIVIDAD 15 ¥ FORMATO F23: FECHA LIMITE DE ENTREGA
el proyects F-23 P4 16 - y evaluacid 15 OCTUBRE
. % 'PONDERACION 43%

3. En conjunto con el Establecimiento Educativo se establecié de manera articulada la alternativa para la
realizacion de la Etapa Productiva:

\ Alternativa de etapa Practica: Proyecto productivo.

Lugar donde se desarrollaré la etapa productiva: Institucion Educativa Leonardo Da Vinci
Fecha de inicio: A partir del 1 de junio de 2026.

Evidencia: Diligenciamiento de formato GFPI-F-165.

CONCLUSIONES

1. Se realizé la induccién de la etapa productiva a los aprendices de grado décimo, conforme al Acuerdo
0009 del 2024 y el Manual de Articulacion V2.
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2. Se definié 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

SOCIAUZACION Y
SEGUIMIENTO A LA ETAPA
PRACTICA

1-JUNIO-2026

INSTRUCTOR: SENA.

s

Registro en el aplicativo de
la Agencia Publica de
Empleo de los aprendices
mayores de 14 afios, ¥
ejecucion del proyecto
productivo etapa practica

2026

A partir del 1 de junio de

Aprendices

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

LISTA DE APRENDICES FICHA 3426160 GRADO 10 LEONARDO DAVINCI

. DOCUMENTO | NOMBRES APELLIDOS ESTADO |FIRMA
Tl Formacio | Frecly
1/1034298281 |FREDY SANTIAGO JAVELA CUMBE n INC‘C\
Tl - Formacio ‘T(»O(\
211011203822 |JUAN FELIPE DUCUARA LEAL n v
Ti Formacio Jean
311025066141 |JEAN SANTIAGO MONROY CORTES n MaN m*
Tl Formacio ﬂnaq
411013010938 | ANGEL MATIAS BELTRAN PULIDO n el ran
TI , / Formacio |\Jpler T
5|1074528286 | VALERIE PERALTA GARCIA n Peit(tA
Tl Formacio |AOxO\
611012921633 | KAROL SOFIA MARTINEZ LANCHEROS | n “0‘3““&{
Tl RETIRO
711074814870 |JESUS DAVID LOAIZA TAPIERO VOLUNTARIO | RADICO CARTA
LI Formacio |[Nco'ey
81016607381 | NICOLAS DAVID RODRIGUEZ MATEUS |n MNadess .
Ti Formacio |[15a@bcliq
9|1011205451 |ISABELLA ALBARRACIN TAMAYO |n AlbarsacCin
Tl Formacio
10| 1024520315 |JAVIER ANDRES "TORRES GONZALES n %‘7’9 r Gises
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Formacio
1111170963691 | GISSELLE DAYANA | RODRIGUEZ NEUTA n Gisselle Fodrigu?
T Formacio
12]1023396007 |JOHAN SAMUEL ALFONSO CARDONA  |n dchn. Ning
n Formacio :
13|1074815048 | DANA YULIETH HERNANDEZ NEUTA  |n Dw
T Formaclo )
14{1029285190 |SARAY NATHALIA | GOMEZ GALEANO n %ICN One2
m Formacio
15 | 1034296944 | NICOLE JULIANA SABOGAL CASTILLO n Nico(e Ay
T Formacio |)O& | u
16| 1023390001 |JOEL FELIPE HURTADO MAHECHA |n OC\-&)('\dd()
Tl Formacio
17|1141914606 | MARIANA HURTADO RUBIO n Hovq\o {-\w‘\oéo
Tl Formacio
181141914605 |SELENE HURTADO RUBIO n Ao\ ene ikﬂllaab
Tl Formacio
191027402871 | MELANY | RIVERA PADILLA n nda%gma_
T Formacio
20|1023393499 | KAREN DAYANNA | ABRIL DIAZ n chn Abf 1
LL Formacio |, Q \\o\
21[1013127958 |KAROL JHULITZA CASTIBLANCO RAMOS |n Kool Vastibars
Ti Formacio
221030613198 |SAYEL GABRIELA ROMERO SILVA n Ba‘:’e\ %merc
Tl ' Formacio
33| 1024533084 | JEILYN DANIELA PRADA MORALES n Tilvn Py
Tl SAMUEL Formacio :
241012392560 |ALEJANDRO RINCON CARABUENA |n 1 ®aoe| Ciocen
T Formacio :
251028403441 |LESLIE ANGELY CALAO CORREA n Lgs\-.g Q,(\\QQ_
TI ‘Formacio | ;
26| 1074527875 | THOMAS RIOS MERCHAN n homes Qios. |
Tl Formacio
271028492664 | ANDRES FELIPE CHACON MURNOZ n Bndeey ohncelr) ,
Tl Formacio
281029148141 |JUAN ESTEBAN ‘GALINDO REYES n \bqr\ («;c(\nb(/g
Ti Formacio @anh 7,[} olam
29|1012388573 | DANNA NICOLE MOLANO GOMEZ n A
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMAO
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
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JOSE ANTONIO INSTRUCTOR SENA
CARRILLO CORREA Qé,
l —
SANDRA PATRICIA PROFESORA |E /ﬂ )
ALVAREZ LEONARDO Cj’”@é /
i __DAVINGI el L R

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados
en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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