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ACTA No. 001 Junio 12 del 2026

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

CIUDAD Y FECHA: 5 de Junio del 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
3:00 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: INSTITUTO PEDAGOGICO LAURA | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
VICUNA E.U. Centro Industrial de Desarrollo
Empresaria - CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Induccidn de la etapa practica a los aprendices de grado décimo del programa Técnico TECNICO EN
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la ficha 3426201 el INSTITUTO PEDAGOGICO LAURA
VICUNA E.U.

2. Socializacion de los formatos GFPI-F-165, GFPI-F-023 y la bitdcora de la 1 ala 15, y 5 talleres asi como
la definicion de fechas de entrega conforme al cronograma establecido.

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

4. Planeacion de la etapa practica.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar lainduccién a la etapa productiva.
2. Definir la alternativa, el lugar y la fecha de inicio de la etapa productiva.

DESARROLLO DE LA REUNION

5. 1. Sellevé a cabo la induccién a la Etapa Productiva dirigida a los aprendices de grado décimo del
programa Técnico en TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA , ficha N° 3426201, del INSTITUTO
PEDAGOGICO LAURA VICUNA E.U. 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 aplica,
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, prdcticas en la economia popular y/o campesina; y otras que puedan ser reguladas por norma
superior o documentos en el marco del Sistema de Gestion y Autocontrol del SENA.

La edad minima para ingresar a la etapa productiva serd de (15) quince afios, 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 Formacion
Profesional Integral orientada por el SENA, los programas de formacion contemplan de manera general dos
etapas 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 programa de formacion que ha adelantado,
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demostrar las habilidades, destrezas, resolucion de problemas reales del sector productivo, asumiendo
estrategias y metodologias de autogestion. Las dos etapas son parte del programa de formacion profesional
integral en el cual el aprendiz se ha matriculado y, solo hasta cumplir con todos los resultados de aprendizaje,
podrd ser certificado. La concertacion del Plan Operativo (POA), la articulacién curricular y planeaciéon
pedagdgica deben garantizar el cumplimiento de la etapa productiva ya que es parte integral del programa de
formacion técnico, siendo el SENA el unico ente regulador de este proceso en el marco del programa de
articulacion con la media. Las orientaciones sobre la etapa productiva son establecidas a nivel nacional por la
Direccion de Formacion Profesional del SENA, en cabeza de su director, y es responsabilidad de los Centros de
Formacion aplicar y velar por su cumplimiento. Dentro de estos lineamientos se establece que es
articuladamente entre el Centro de Formacidn 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
gestion de sensibilizacion al aprendiz; y la dedicacion en tiempo debe planearse de acuerdo con los tiempos en
la formacion académica y adicionales a la etapa lectiva. Esta planeacion debe quedar establecida en el plan
operativo anual (POA) y desde el inicio de la formacion. 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
Formacion 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 formacion 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 articulacion V2.

e Objetivo de la Etapa productiva (aporte al proceso de formacién y de la vida).

e Sensibilizacion a etapa productiva: Deberes, derechos y prohibiciones del aprendiz - Reglamento del
Aprendiz. Esta sensibilizacién estara a cargo de los instructores de articulacién con la media.
Iniciacién a la vida laboral y competencias blandas, orientacién ocupacional, entrevista, elaboracion
de hoja de vida, presentacidn personal e inscripcién o actualizacién de datos en la Agencia Publica de
Empleo.

e Requisitos para el desarrollo de la etapa productiva.

e Alternativas que tiene para el desarrollo de la etapa productiva. En el caso de Articulacion la
alternativa es Proyecto formativo.

e 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. Socializacidon del formato GFPI-F023 conforme con seguimiento,
planeacidn y ejecucion.

e Instrumentos a utilizar para el seguimiento a la etapa productiva. Diligenciamiento de Bitacoras,
segln cronograma.

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

e Certificacion. 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
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consultar y descargar el mismo a través del aplicativo de formacidn vigente.

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 Formacion para su
certificacion.

2. Se socializan los formatos GFPI-F-165 que direcciona a la alternativa de etapa productiva, GFPI-F023
conforme con seguimiento, planeacion y ejecucién de la etapa productiva y bitacora 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 articulacion v2.
Literal a se procede a explicar la ejecucion de la etapa productiva segin alternativa de:

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

a. Serd responsabilidad del establecimiento educativo la planeacion, gestidon y ejecucién como co-
formadores en jornadas adicionales a la formacion 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, ademas 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 planeacion, seguimiento y evaluacién de etapa productiva GFPI-F-023.

c.  Es necesario validar a través del LMS tiempos de trabajo desde la gestion 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 Formacion, 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 podra 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. Administracion de la Bitdcora Manual de articulacidon v2. Se realiza la explicacion
de:

La Bitacora es una herramienta metodoldgica obligatoria que debe construir el aprendiz y donde debe
consignar evidencias de las actividades o acciones que ejecuta con relaciéon a las actividades que esta
desarrollando en su etapa productiva, segun la alternativa que esté ejecutando con sus respectivos soportes
(fotos, videos, formatos, informes y otros). La Bitacora en ningln caso remplaza una visita de seguimiento y no
se convierte en elemento de evaluacidn.

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 bitacora al instructor de seguimiento, cada (30)
dias una vez se inicia la etapa productiva.

c. Cuando se presenten situaciones especiales que requiera atencion oportuna por parte del instructor
y del Centro de Formacidn, el aprendiz podra 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 o 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 informaticos, la bitacora se llevara de
manera fisica, y el Centro entrara 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 ALISTAMIENTO PLATAFORMA
MES ACTIVIDAD
BITACORAS Y FORMATO F-23 CONTROL ENTREGA DE EVIDENCIAS
lunio Sensibilizacidn 1. Sensibilizacién etapa productiva ACTIVIDAD 1y FORMATO F023: FECHA LIMITE ENTREGA 30
Julio Etapa Formato F023 - Planeacion Etapa productiva JUNIO
Agosto Productiva 2.Taller induccién emprendimiento ACTIVIDAD 2Y 3: FECHA LIMITE DE ENTREGA 30 AGOSTO
Idea de negocio | 3. Planeacidn /Bitacora 1
PONDERACION 12%
GRADO Septiembre 4. Identificacion idea de negacio ACTIVIDAD 4, 5 Y 6: FECHA LIMITE DE ENTREGA 30
DECIMO Octubre Mercadeo 5. Modelo Canvas NOVIEMBRE
Moviembre 6. Propuestz de valor/Bitacora 2 PONDERACION 12%
Febrero Nivelacion 7. Conocimientos previos del proceso 2026 ACTIVIDAD 7: FECHA LIMITE DE ENTREGA 28 FEBRERO
Marzo Descripcién del 8. Segmente de clientes ACTIVIDAD 8 ¥ 9: FECHA LIMITE DE ENTREGA 30 ABRIL
Abril entorno 9. Canales de distribucidn y Relacién con clientes ACTIVIDAD 10 FECHA LIMITE 30 MAYO
Mayo Operacion 10, Fuentes de ingreso/ Bitacora 3 PONDERACION 16%
Junio 11 Recursos clave ACTIVIDAD 11, 12,13 Y 14: FECHA LIMITE DE ENTREGA 30
GRADO Julio Operacién 12 Actividades clave AGOSTO
ONCE Agosto 13 Sacios clave / Bitdcora 4 PONDERACION 16%
Septiembre Operacion 14 Estructura de costos ACTIVIDAD 14 FECHA DE ENTREGA 30 SEPTIEMBRE
Octubre Presentacidn Presentacion proyecto final / Bitdcora 5 ACTIVIDAD 15 ¥ FORMATO F23: FECHA LIMITE DE ENTREGA
del proyecto Formato F-23 Pl i imiento y 15 OCTUBRE
PONDERACION 48%

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

Alternativa de etapa Practica: Proyecto productivo.

Lugar donde se desarrollara la etapa productiva: INSTITUTO PEDAGOGICO LAURA VICUNA E.U.
Fecha de inicio: A partir del 5 de junio de 2026.
Evidencia: Diligenciamiento de formato GFPI-F-165.

CONCLUSIONES

1. Se realizd la induccidn de la etapa productiva a los aprendices de grado décimo, conforme al Acuerdo
0009 del 2024 y el Manual de Articulacion V2.
2. Se definié la alternativa, lugar y fecha de inicio de la etapa productiva en articulacion con la
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Institucion 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 | 5-JUNIO-2026 INSTRUCTOR SENA
PRACTICA

Registro en el aplicativo
de la Agencia Publica de
Empleo de los aprendices | A partir del 5 de junio de .
. Aprendices
mayores de 14 afios, vy 2026

ejecucion del proyecto

productivo etapa practica

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
LUZ ANGELICA INSTRUCTOR SENA
MUNOZ
VALERIE DEAVILA VOCERO
FRANCO

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién 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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REGIONAL CUNDINAMARCA

seha “CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARTAL
N ___ REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES
Nombre Instructor: Z{r W (J[ LUz ANGELICA MUNOZ RAMIREZ [Tipo de D.1:_ccX 1.120.578.163 |
Ficha No: 3426201 |Programa de Formacién: |TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
itucidn Educativa: INSTITUTO PEDAGOGICO LAURA VICURA E.U,
No. NOMBRES APELLIDOS DOCUMENTO |45 —O%-26 [70/697 2026 | i2laZl7ar G 1 F]ef [2¢l6
g [EREMY BALLEN PARRA TL10TE2708 [} oy evyf Colom | Jorern P I JOP™ GROR | Jeens S
2 [VALEREE DEAVILA FRANCO T11012389371 RS < Q oS\ xioee SN
@ |DANNA CATALINA CRUZ BELLO T11012390204 N0 csoe oo Oz |danno et [dannte Cre
& |EMELY SAMANTHA RODRIGUEZ FERNANDEZ T11012391638 | -~ il eAS IO P00 2 D WNC 2o ~= o0 he QO c;
5 |DIEGO ANDREY ACERO MARIN TIT0T8989135 [ (0D R OABRY | €90 Makey | D 9o PAdE Y | 11gH an{{féi
6 |GELSYN GABRIELA DIAZ RICO TIT26834%8  |cASLWN Ct gz |Goloun OUZE |Lels Yn O iCE | Lelddq  Ove
@ [ESTEFANIA DUQUE BALLESTEROS 11022975260 \ }ernmn Du?up C&\PCQNQ DuQUF csiefang, Ou?UP
@ [JUAN JOSE CRUZ T.11023389527 CRIZ Q0 ¢ (< ' Ran ~Q0
TAURA XIMENA NAVIA MENDOZA T11023381277 | \XONO. NLOWOLCh LO_D{Q m\) \\_C\Q\@ N—'\)\ ALK 5
{9 [SEBASTIAN ALARCON PINZON TI023351412__ | Zeypstean ALQ Sloovan AL %Gkﬁas%'\ AL SooaStan A
8 [PAULA ANDREA GONZALEZ PIRAJAN 111023391827 | Iy [Ch finciveos oVl Andza’ aei Andyecr ig A
® |[DANNA CORDERO GUERRA 11023392269 Ao (o N = C_ |\ Anncs
B8 [DANNA SOFIA CEPEDA ORJUELA T.11024538519 o (PeCO QG CcePedc . qu Cefeds o CeYeda.
B _[CAROLL DAYANNA LEAL GUTIRREZ 111025067830 DAL (el [Dastvorey | D peso. Leol Donjanea, (oo
25 |DANIEL MAURICIO PATARROYO T11030621512 | pwyeld @ekeyyeropaat Dosel eajevyeyol Dons el ey oyy CYo
1B |LAURA SOFIA ALVAREZ F OMEQUE TT030624722__|{ vee Rlaks| eova %I Vavez ?IQUV“( RAWVwedLovy Alverez
[KEVIN ANDREY GRIJALBA ROJAS C.C 1034288568 - 2 e A : ; V7, v
&8 |ABEL JOSUE ARRIETA VILLAMARIN T.11043308149 AN Y RPNCRE] YA ) bel Avasrda [ Ahel pyycln
19 [EMMANUEL DAVID DEVIA VEGA 711074527983 Deliq | anve y oo lEndnyS VY 0
20 |ANDRES FELIPE CALIXTO CHAPARRO 7.1 1074815230 Q) Oxe  [Andiey Colivda Prdos Colidlo
21 |KEHILA NETZARI SUAREZ GARCIA T11127074758 [ IAeMN\D RWDYEE A W
22 |YIRETH ZAMANTHA [AREVALO BEJARANO T11141326759 9 AMNAVVThat A 17 M @) ot 2000 0L Nl 2
23 |[HANNAH GISSELLE "BWAVANEGAS T.1 1141329861 Hannan Rathosa | R ommon rga{);@q \ Va |
24 [JULIAN JIMENEZ HERNANDEZ 7141719677 ldglign J\mesez Ji wene g T A
25 |[KAROL SOFIT g ,som LANCHEROS T.11146127408 Sob\t N0 [ =4 SSTe. | ™Y - {
26 |LAUREN MELISSA |MACAVER HERRERA_ T11147487908_ [(coren Mo loer | Doen Malower  [(ooed  faledt? | favma m louec
I . X X7 X 7

Firma del Instructor
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Nombre Instructor: LUZ ANGELICA MUNOZ RAMIREZ [Tipo de D.1:_cCX 1.120.578.163 i
Ficha No: 3426201 IPmnmu de Formacién: ]TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Educativa: INSTITUTO PEDAGOGICO LAURA VICURA E.U.
i " 4 L - |
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