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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: SENSIBILIZACION SOBRE EL DESARROLLO DE LA 

ETAPA PRODUCTIVA EN EL PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Santiago, 10 de junio 2026 HORA INICIO: 

08:00 a.m. 

HORA FIN: 

12:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Institución Educativa  

Santiago Apóstol 

REGIONAL NORTE DE 

SANTANDER- CENTRO CEDRUM 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo  

2. Registro de asistencia de la comunidad educativa. 

3. Socializar lineamientos sobre el desarrollo de la etapa productiva. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socializar los lineamientos de la etapa productiva.  

2. Realizar el registro de la alternativa para el desarrollo de la etapa productiva seleccionada por 

cada aprendiz. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se realizó saludo y se registró asistencia. Posteriormente, fue socializada la agenda y objetivos de la 

reunión. 

 

El instructor Sena realizó la sensibilización sobre el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices 

del programa Técnico Promotoría en Manejo Ambiental – Ficha 3412960. Durante la actividad se 

abordaron los siguientes temas:  

 

• Objetivo de la Etapa productiva (aporte al proceso de formación y de la vida). 

• Deberes, derechos y prohibiciones del aprendiz contemplados en el Reglamento del           

Aprendiz. 

• Iniciación a la vida laboral y competencias blandas, orientación ocupacional, entrevista, 

elaboración de hoja de vida, presentación personal e inscripción o actualización de datos en 

la Agencia Pública de Empleo. 

• Requisitos para el desarrollo de la etapa productiva conforme al diseño curricular y manual 

de articulación con la media técnica. 

• Alternativas que tiene para el desarrollo de la etapa productiva conforme al diseño curricular 

y manual de articulación con la media técnica. 

• Seguimiento a la etapa productiva trimestral (noviembre 2025– julio y septiembre 2026) 

• Socialización de los instrumentos a utilizar para el seguimiento a la etapa productiva. 

• Lineamientos para subir las evidencias de etapa productiva – bitácoras por parte de los 

aprendices. 
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De igual manera, se explicó a los aprendices el proceso de certificación y los requisitos: 

 

La certificación es el reconocimiento formal de los resultados obtenidos por el aprendiz. Por lo tanto, 

los aprendices deben culminar satisfactoriamente la etapa lectiva y productiva conforme al diseño 

curricular.  

 

Adicionalmente cada aprendiz deberá presentar los siguientes documentos:  

 

• Carta de la empresa firmada por el jefe del aprendiz certificando el cumplimiento a cabalidad 

de las horas de practica realizadas en el programa de formación desarrollado y con el rango de 

fechas en las que la ejecuto. 

• Formato Planeación, seguimiento y evaluación etapa productiva GFPI-F-023, firmado por el 

aprendiz, el co-formador y el instructor de técnico. 

• Copia del documento de identidad legible y vigente. 

 

Se hizo énfasis que, Si el aprendiz no se certifica dentro de los tiempos establecidos en el calendario 

escolar, será su responsabilidad la entrega de la documentación directamente al Centro de 

Formación para su certificación. 

 

Para finalizar, el instructor Sena de manera individual y personalizada actualizó con cada aprendiz los 

datos básicos en Sofía Plus y tomo registro de la alternativa seleccionada para desarrollar la etapa 

productiva, así: 

 

• Se tomó asistencia de la sensibilización a etapa productiva. 

• Se solicitó el acompañamiento del profesional de la Agencia Pública de empleo y el registro en el 

aplicativo de la Agencia Pública de Empleo de los aprendices mayores de 14 años. 

• Se diligenció Excel con la alternativa seleccionada por cada aprendiz para el desarrollo de etapa 

productiva 

 

Como soporte de la acción se diligenció acta de reunión y Excel con las alternativas seleccionadas por 
los aprendices para el desarrollo de la etapa productiva. Estos documentos serán responsabilidad del 
instructor entregarlos en físico y cargarlos digitalizados en el drive de coordinación conforme a las 
indicaciones para proceder con el registro en el Sistema de Gestión de la Formación de cada uno de 
ellos. 

 

CONCLUSIONES 

Se realizó sensibilización de etapa productiva a los aprendices de grado décimo, brindando la 

información necesaria sobre la etapa, como: objetivo, alternativas, deberes, derechos, tiempo de 

ejecución y requisitos que deberán cumplirse durante el desarrollo de esta. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entregar en Coordinación 

Académica de manera física y 

cargar en el drive el acta y 

Excel consolidado con la 

información de las 

alternativas seleccionadas por 

los aprendices para el 

desarrollo de la etapa 

productiva para proceder con 

el registro en el Sistema de 

Gestión de la Formación de 

cada uno de ellos. 

 

 

 

 

28/06/2026 

 

 

 

Instructora  

Deisy Yurani Galvis 

 

 

 

 
 

 

 

Entregar bitácoras de 
seguimiento de la etapa 
productiva en medio digital 
(15 bitácoras). 
 

5 bitácoras en 

2026                          

10 bitácoras en 

2027 

Docente técnico  

Luis Alfonso Gómez 

 

Aprendices (firma 

representante del 

salón y los demás 

firman abajo) 

 

 

 

 

 

 

Aplicar Formato de 

Planeación, Seguimiento y 

Evaluación Etapa Productiva. 

 

 

 

 

Noviembre 2026      

Jul/sep. 2027 

 

 

Instructora Leyda 

Deisy Yurani Galvis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descargaDos.php?id=1327
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Deisy Yuani Galvis Bautista SENA-CEDRUM 
 Instructora 

SENA/articulación  

Luis Alfoso Gómez 
IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 Docente Técnico 

articulación 
 

Angelina Saray Castellanos 

Contreras 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Ansony Fernando Flórez 

Caceres 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Arley Felipe Mojica Bello IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Breyner Jesús Contreras 

Carrillo 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Camilo Esteban Estupiñán 

Corredor 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Daniela Alejandra Cruz Ruiz IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

David Alejandro Rodríguez 

Pineda  

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

David Manuel Contreras 

Peñaranda  

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Genesis Michel Manrique 

Yañez 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Jhon Edwin Laguado Ortiz IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Johann Joaquin Gutierrez 

Rojas 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Joseph Eduardo Pérez 

Zapata 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Juan Carlos Soto Carrillo IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
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Juan José Rojas Flórez IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Laskhmi Ratziel Duarte  IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Laura Belen Pérez Prieto  IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Laury Julieth Rangel Baez IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Lina Yohanna Gelvez Ibarra IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Luis Andrés Rueda Neira IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Maira Alejandra Vargas Silva IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Marbellís Mariagny Molina 

Rodríguez 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

María José López Galvis IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Mariana Isabel Cruz Ruiz IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Mariangel Ibarra Gallo IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Natalia Del Pilar Ramírez 

Medina  

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Naymarth Alejandra Niño 

Romero 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Pablo Antonio Avila Fuentes  IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Pedro José León Ramírez IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
 

Tania Gisell Corredor coronel IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 Aprendiz articulación  

William Andrés Carvajal 

Jaimes 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 Aprendiz articulación  

Yisleinny Melissa Acuña 

Esquivel 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 

Aprendiz articulación 
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Yissel Daniela Valderrama 

Mendoza 

IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 Aprendiz articulación  

 IE. Santiago Apóstol 

articulación Sena 
 Aprendiz articulación  

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 

Evidencias fotografías proceso de sensibilización  
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