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ACTA No. 7 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REUNION EQUIPO EJECUTOR LÍNEA DE ELECTRÓNICA 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Neiva, 15 de Agosto 

de 2025 

HORA INICIO: 

08:00am 

HORA FIN: 

09:00am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Biblioteca - SENA 

Comercial  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida 
2. Asignación de fichas y horarios 

3. Informe estado de fichas de grado décimo 
4. Informe estado de fichas de grado once 
5. Seguimiento Proyecto Formativo 
6. Calificación de RAPS 
7. Portafolio 
8. Seguimiento de la etapa productiva 
9. Varios 

- Ordenes de viaje de viaje de Agosto 
- Entregables mes de Agosto 
- Ajuste programación equipo ejecutor 

- Encuentro de Habilidades 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Socializar novedades del proceso formativo de la Línea de Electrónica y adoptar medidas de 
contingencia para orientar formaciones las fichas asignadas al instructor Rafael Hernando 
Losada, quien hace entrega del cargo. 
 
Técnicas: 

- Mantenimiento y Ensamble de Equipos Electrónicos. 
- Mantenimiento de Automatismos Industriales 
- Mantenimiento e Instalación de Sistemas Solares Fotovoltaicos 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Bienvenida 
 

Se inició la reunión con la asistencia de instructores de las Técnicas: 
 

- Mantenimiento y Ensamble de Equipos Electrónicos. 
- Mantenimiento de Automatismos Industriales 
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- Mantenimiento e Instalación de Sistemas Solares Fotovoltaicos 
 

Instructores: 
- Karen Lorena Roa Perdomo 
- Javier Francisco Zambrano Meñaca 
- Christian Arley Medina Morales 
- Diego Ospina Gaitán 
- Invitados especiales: Tatiana Guevara Líder del programa de Articulación. 

 

2. Asignación de fichas y horarios 
 

Se analizó el horario del equipo ejecutor que normalmente se ha venido desarrollando con el 
conocimiento de la Líder Tatiana Marcela Guevara Torres. 

 

Grado 10 

 

FICHA NOMBRE PROGRAMA 
NOMBRE 
COLEGIO 

GRADO MUNICIPIO INSTRUCTOR DIA 
HORA 
INICIO 

HORA 
FIN 

3153937 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

EUGENIO FERRO 
FALLA 

10 
CAMPOALEGRE 

JAVIER FRANCISCO 
ZAMBRANO 

MEÑACA 

4-
Jueves 

01:00 06:00 

3153937 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

EUGENIO FERRO 
FALLA 

10 
CAMPOALEGRE 

JAVIER FRANCISCO 
ZAMBRANO 

MEÑACA 

6-
Sábado 

07:00 12:00 

3153949 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

TECNICO 
SUPERIOR JM 

10 NEIVA 
DIEGO OSPINA 

GAITAN 
Viernes 13:00 18:00 

3161439 
MANTENIMIENTO Y ENSAMBLE 

DE EQUIPOS ELECTRONICOS 
PROMOCION 

SOCIAL 
10 NEIVA 

DIEGO OSPINA 
GAITAN 

Martes 13:00 18:00 

3153930 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

JESUS MARIA 
AGUIRRE 

10 AIPE 
DIEGO OSPINA 

GAITAN 
6-

Sábado 
08:00 18:00 

3153918 
MANTENIMIENTO Y ENSAMBLE 

DE EQUIPOS ELECTRONICOS 
INEM JULIAN 

MOTTA SALAS 
10 NEIVA 

DIEGO OSPINA 
GAITAN 

Jueves 13:00 18:00 

3161183 
MANTENIMIENTO E 

INSTALACION DE SISTEMAS 
SOLARES FOTOVOLTAICOS 

NACIONAL 
SANTA LIBRADA 

10 NEIVA 
KAREN LORENA 
ROA PERDOMO 

6-
Sábado 

07:00 17:00 

3161431 
MANTENIMIENTO Y ENSAMBLE 

DE EQUIPOS ELECTRONICOS 

GABRIEL 
GARCIA 

MARQUEZ 
10 NEIVA 

DIEGO OSPINA 
GAITAN 

4-
Jueves 

13:00 18:00 

3161192 
MANTENIMIENTO Y ENSAMBLE 

DE EQUIPOS ELECTRONICOS 
JOSE HILARIO 

LOPEZ 
10 NEIVA 

JAVIER FRANCISCO 
ZAMBRANO 

MEÑACA 

5-
Viernes 

13:00 18:00 

3153950 
MANTENIMIENTO E 

INSTALACION DE SISTEMAS 
SOLARES FOTOVOLTAICOS 

SAN JUAN 
BOSCO 

10 PALERMO 
KAREN LORENA 
ROA PERDOMO 

4-
Jueves 

13:00 18:00 

3153917 
MANTENIMIENTO E 

INSTALACION DE SISTEMAS 
SOLARES FOTOVOLTAICOS 

INEM JULIAN 
MOTTA SALAS 

10 NEIVA 
KAREN LORENA 
ROA PERDOMO 

2-
Martes 

13:00 18:00 

3153944 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

TECNICO 
SUPERIOR 

10 NEIVA 
CHRISTIAN ARLEY 

MEDINA MORALES 
1-Lunes 07:00 12:00 
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3161431 
MANTENIMIENTO Y ENSAMBLE 

DE EQUIPOS ELECTRONICOS 
ENRIQUE OLAYA 

HERRERA 
10 NEIVA 

CHRISTIAN ARLEY 
MEDINA MORALES 

4-
Jueves 

13:00 18:00 

3161431 
MANTENIMIENTO Y ENSAMBLE 

DE EQUIPOS ELECTRONICOS 
ENRIQUE OLAYA 

HERRERA 
10 NEIVA 

CHRISTIAN ARLEY 
MEDINA MORALES 

6-
Sábado 

07:00 12:00 

 

Grado 11 

 

FICHA NOMBRE PROGRAMA 
NOMBRE 
COLEGIO 

GRADO MUNICIPIO INSTRUCTOR DIA 
HORA 
INICIO 

HORA 
FIN 

2915735 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

EUGENIO FERRO 
FALLA 

11 
CAMPOALEGRE 

JAVIER FRANCISCO 
ZAMBRANO 

MEÑACA 

3-
Miércoles 

01:00 06:00 

2915735 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

EUGENIO FERRO 
FALLA 

11 
CAMPOALEGRE 

JAVIER FRANCISCO 
ZAMBRANO 

MEÑACA 
5-Viernes 01:00 06:00 

2915753 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

JESUS MARIA 
AGUIRRE 
CHARRY 11 

AIPE 
JAVIER FRANCISCO 

ZAMBRANO 
MEÑACA 

1-Lunes 01:00 06:00 

2915753 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

JESUS MARIA 
AGUIRRE 
CHARRY 11 

AIPE 
JAVIER FRANCISCO 

ZAMBRANO 
MEÑACA 

2-Martes 01:00 06:00 

2920355 
MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

GABRIEL GARCIA 
MARQUEZ 

11 NEIVA 
DIEGO OSPINA 

GAITAN 
1-Lunes 13:00 18:00 

2920355 
MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

GABRIEL GARCIA 
MARQUEZ 

11 NEIVA 
DIEGO OSPINA 

GAITAN 
3-

Miércoles 
13:00 18:00 

2914824 
MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

INEM JULIAN 
MOTTA SALAS 

11 NEIVA 
CHRISTIAN ARLEY 

MEDINA MORALES 
2-Martes 13:00 18:00 

2920582 
MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

JOSE HILARIO 
LOPEZ 

11 CAMPOALEGRE 
JAVIER FRANCISCO 

ZAMBRANO 
MEÑACA 

3-
Miércoles 

13:00 18:00 

2914615 
MANTENIMIENTO E 

INSTALACION DE SISTEMAS 
SOLARES FOTOVOLTAICOS 

INEM JULIAN 
MOTTA SALAS 

11 NEIVA 
KAREN LORENA 
ROA PERDOMO 

6-Sábado 07:00 12:00 

2916265 
MANTENIMIENTO E 

INSTALACION DE SISTEMAS 
SOLARES FOTOVOLTAICOS 

NACIONAL 
SANTA LIBRADA 

11 NEIVA 
KAREN LORENA 
ROA PERDOMO 

1-Lunes 13:00 18:00 

2916265 
MANTENIMIENTO E 

INSTALACION DE SISTEMAS 
SOLARES FOTOVOLTAICOS 

NACIONAL 
SANTA LIBRADA 

11 NEIVA 
KAREN LORENA 
ROA PERDOMO 

3-
Miércoles 

13:00 18:00 

2920341 
MANTENIMIENTO E 

INSTALACION DE SISTEMAS 
SOLARES FOTOVOLTAICOS 

SAN JUAN 
BOSCO 

11 PALERMO 
KAREN LORENA 
ROA PERDOMO 

5-Viernes 13:00 18:00 

2915685 
MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

PROMOCION 
SOCIAL 

11 NEIVA 
CHRISTIAN ARLEY 

MEDINA MORALES 
5-Viernes 13:00 18:00 

2920580 
MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

MARIA 
AUXILIADORA 

11 NEIVA 
CHRISTIAN ARLEY 

MEDINA MORALES 
1-Lunes 13:00 18:00 

2920580 
MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

MARIA 
AUXILIADORA 

11 NEIVA 
CHRISTIAN ARLEY 

MEDINA MORALES 
2-Martes 13:00 18:00 

2945566 
MANTENIMIENTO DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

TECNICO 
SUPERIOR 

11 NEIVA 
CHRISTIAN ARLEY 

MEDINA MORALES 
3-

Miércoles 
13:00 18:00 
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3. Informe estado de fichas de grado décimo 
Se realizó un balance académico sobre el estado actual, a la fecha, de cada una de las 
fichas a cargo por todo el equipo ejecutor en donde se abordaron aspectos relevantes 
para el proceso de gestión de la formación tales como número de matriculados, 
procesos de deserción aplicados y en trámite, retiros voluntarios y traslados. 

 

FICHA 
NOMBRE 

PROGRAMA 
NOMBRE 
COLEGIO 

GRAD
O 

MUNICIPIO INSTRUCTOR Matriculados Observaciones 

3153930 
MANTENIMIENTO 

DE AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

JESUS MARIA 
AGUIRRE 
CHARRY 

10 AIPE DIEGO OSPINA GAITAN 30 
 

3153937 
MANTENIMIENTO 

DE AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

EUGENIO 
FERRO FALLA 

10 CAMPOALEGRE 
JAVIER FRANCISCO 

ZAMBRANO MEÑACA 
35 

1 aprendiz en 
trámite de 

retiro 

3153944 
MANTENIMIENTO 

DE AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

TECNICO 
SUPERIOR 

10 NEIVA 
CHRISTIAN ARLEY 

MEDINA MORALES 
25 

 

3161431 

MANTENIMIENTO Y 
ENSAMBLE DE 

EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

ENRIQUE 
OLAYA 

HERRERA 
10 NEIVA 

CHRISTIAN ARLEY 
MEDINA MORALES 

18 
 

3153949 
MANTENIMIENTO 

DE AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

TECNICO 
SUPERIOR JM 

10 NEIVA DIEGO OSPINA GAITAN 26 
2 en trámite de 

traslado 

3161439 

MANTENIMIENTO Y 
ENSAMBLE DE 

EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

PROMOCION 
SOCIAL 

10 NEIVA DIEGO OSPINA GAITAN 25 
 

3153918 

MANTENIMIENTO Y 
ENSAMBLE DE 

EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

INEM JULIAN 
MOTTA SALAS 

10 NEIVA DIEGO OSPINA GAITAN 29 
 

3161183 

IMPLEMENTACION Y 
MANTENIMIENTO 

DE SISTEMAS 
SOLARES 

FOTOVOLTAICOS 

NACIONAL 
SANTA 

LIBRADA 
10 NEIVA 

RAFAEL HERNANDO 
LOSADA LONDOÑO 

32 
 

3153950 

MANTENIMIENTO E 
INSTALACION DE 

SISTEMAS SOLARES 
FOTOVOLTAICOS 

SAN JUAN 
BOSCO 

10 PALERMO 
KAREN LORENA ROA 

PERDOMO 
26  
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3153917 

MANTENIMIENTO E 
INSTALACION DE 

SISTEMAS SOLARES 
FOTOVOLTAICOS 

INEM JULIAN 
MOTTA SALAS 

10 NEIVA 
KAREN LORENA ROA 

PERDOMO 
25  

3161431 

MANTENIMIENTO Y 
ENSAMBLE DE 

EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

GABRIEL 
GARCIA 

MARQUEZ 
10 NEIVA 

RAFAEL HERNANDO 
LOSADA LONDOÑO 

20 
 

3161192 

MANTENIMIENTO Y 
ENSAMBLE DE 

EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

JOSE HILARIO 
LOPEZ 

10 CAMPOALEGRE 
RAFAEL HERNANDO 
LOSADA LONDOÑO 

32 
 

 

4. Informe estado de fichas de grado once 
 

Los instructores asignados a las fichas de grado 11 deben ingresar a Sofiaplus y verificar el 
estado de los aprendices y confrontarlos con los que efectivamente están asistiendo a 
formación, si hay novedades se debe iniciar el debido proceso. 
 

FICHA 
NOMBRE 
PROGRAMA 

NOMBRE 
COLEGIO 

GRADO MUNICIPIO INSTRUCTOR Matriculados Observaciones 

2915735 

MANTENIMIENTO 
DE 
AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

EUGENIO 
FERRO FALLA 

11 CAMPOALEGRE 

JAVIER 
FRANCISCO 
ZAMBRANO 
MEÑACA 

30 3 retiro en trámite de deserción   

2915685 

MANTENIMIENTO 
Y ENSAMBLE DE 
EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

PROMOCION 
SOCIAL 

11 NEIVA 

CHRISTIAN 
ARLEY 
MEDINA 
MORALES 

 32 5 retiro en trámite 

2920580 

MANTENIMIENTO 
Y ENSAMBLE DE 
EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

MARIA 
AUXILIADORA 

11 NEIVA 

CHRISTIAN 
ARLEY 
MEDINA 
MORALES 

 20 
 4 ya se pasó el retiro   
4 pendientes de retiro 

2945566 

MANTENIMIENTO 
DE 
AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

TECNICO 
SUPERIOR 

11 NEIVA 

CHRISTIAN 
ARLEY 
MEDINA 
MORALES 

 24 4 pendientes de retiro    

2915753 

MANTENIMIENTO 
DE 
AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

JESUS MARIA 
AGUIRRE 

11 AIPE 

JAVIER 
FRANCISCO 
ZAMBRANO 
MEÑACA 

26 
 

2914615 

MANTENIMIENTO 
E INSTALACION DE 
SISTEMAS 
SOLARES 
FOTOVOLTAICOS 

INEM JULIAN 
MOTTA 
SALAS 

11 NEIVA 
KAREN 
LORENA ROA 
PERDOMO 

21   5 en trámite de deserción  

2916265 

MANTENIMIENTO 
E INSTALACION DE 
SISTEMAS 
SOLARES 
FOTOVOLTAICOS 

NACIONAL 
SANTA 
LIBRADA 

11 NEIVA 
KAREN 
LORENA ROA 
PERDOMO 

19   4 en trámite de deserción  
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2920341 

MANTENIMIENTO 
E INSTALACION DE 
SISTEMAS 
SOLARES 
FOTOVOLTAICOS 

SAN JUAN 
BOSCO 

11 PALERMO 
KAREN 
LORENA ROA 
PERDOMO 

 19  2 en trámite de retiro voluntario  

2914824 

MANTENIMIENTO 
Y ENSAMBLE DE 
EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

INEM JULIAN 
MOTTA 
SALAS 

11 NEIVA 

RAFAEL 
HERNANDO 
LOSADA 
LONDOÑO 

19    

2920355 

MANTENIMIENTO 
Y ENSAMBLE DE 
EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

GABRIEL 
GARCIA 
MARQUEZ 

11 NEIVA 

RAFAEL 
HERNANDO 
LOSADA 
LONDOÑO 

 18   

2920582 

MANTENIMIENTO 
Y ENSAMBLE DE 
EQUIPOS 
ELECTRONICOS 

JOSE HILARIO 
LOPEZ 

11 CAMPOALEGRE 

RAFAEL 
HERNANDO 
LOSADA 
LONDOÑO 

 27   

 

 

5. Seguimiento Proyecto Formativo 
 

Programa: Mantenimiento de Automatismos Industriales 

Se dio aprobación al nuevo proyecto para grado décimo: IMPLEMENTACION DE SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS PARA EL FORTALECIMIENTO DEL SECTOR PRODUCTIVO Y EDUCATIVO EN 
EL NORTE DEL HUILA Código Proyecto SOFIA: 2978114 

Las fichas de grado undécimo continúan con el proyecto: AUTOMATIZACIÓN DE 
SISTEMAS APLICADOS A SECTORES PRODUCTIVOS E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL 
NORTE DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA. Código Proyecto SOFIA: 2762842 

 

Programa: Mantenimiento e Instalación de Sistemas Solares Fotovoltaicos. 
 
Proyecto fichas de grado undécimo: IMPLEMENTACIÓN DE SISTEMA 
FOTOVOLTAICO PARA SUPLIR NECESIDADES ENERGETICAS EN EL DEPARTAMENTO 
DEL HUILA. Código Proyecto SOFIA: 2762845 
 
 
Se dio aprobación al nuevo proyecto para grado décimo: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMA FOTOVOLTAICO PARA SUPLIR NECESIDADES ENERGETICAS EN 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA. Código Proyecto 
SOFIA: 2897363 
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Programa: Mantenimiento y Ensamble de Equipos Electrónicos 

 
Proyecto fichas de grado undécimo: ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PLAN DE 
MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS ELECTRÓNICOS DE LOS TALLER DE ELECTRICIDAD Y 
ELECTRÓNICA DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN 
DOBLE TITULACIÓN 
Código Proyecto SOFIA: 2707344 

 

Se dio aprobación al nuevo proyecto para grado décimo: IMPLEMENTACION DE UN PLAN 
DE MANTENIMIENTO PARA LOS EQUIPOS ELECTRÓNICOS DE LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS ARTICULADAS CON EL SENA, EN EL NORTE DEL HUILA 
Código Proyecto SOFIA: 2978613 

6. Calificación de RAPS 

Programa: Mantenimiento de Automatismos Industriales 
 

NOMBRE 
PROGRAMA 

GRADO COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE 

MANTENIMIENTO 
DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

11 

REPARAR AUTOMATISMOS 
DE ACUERDO CON 
METODOLOGÍA Y 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 

RAE 15: IMPLEMENTAR AUTOMATISMOS 
OLEOHIDRÁULICOS DE ACUERDO CON 
NORMATIVA. 48 H 

MANTENIMIENTO 
DE 

AUTOMATISMOS 
INDUSTRIALES 

10 
PROYECCIÓN DEL 
AUTOMATISMO DEL SISTEMA 
MECATRÓNICO. 

RAE 3: ESTABLECER PARÁMETROS DE LOS 
CIRCUITOS ELÉCTRICOS EN CORRIENTE 
ALTERNA, APLICANDO LEYES Y PRINCIPIOS 
QUE LOS RIGEN. (48 HORAS) 

 
 

Programa: Mantenimiento e Instalación de Sistemas Solares Fotovoltaicos. 
 

NOMBRE 
PROGRAMA 

GRADO COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE 

MANTENIMIENTO E 
INSTALACION DE 

SISTEMAS SOLARES 
FOTOVOLTAICOS 

11 

INSTALAR REDES INTERNASDE 
ACUERDO CON EL DISEÑO 

ELÉCTRICO 
 

RAE16. ORGANIZAR LOS INSUMOS 
NECESARIOS PARA INICIAR LA INSTALACIÓN 
ELÉCTRICA INTERNA DE ACUERDO AL DISEÑO 
ESTABLECIDO. 

MANTENIMIENTO E 
INSTALACION DE 

SISTEMAS SOLARES 
FOTOVOLTAICOS 

10 

DETERMINAR LAS 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

DE LOS SISTEMAS DE 
GENERACIÓN DE ENERGÍA 
SOLAR FOTOVOLTAICA DE 

ACUERDO CON EL 

RAE6. IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UN 
SISTEMA SOLAR FOTOVOLTAICO AUTÓNOMO 
Y DE CONEXIÓN A RED. 
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Programa: Mantenimiento y Ensamble de Equipos Electrónicos 
 

NOMBRE PROGRAMA GRADO COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE 

MANTENIMIENTO Y 
ENSAMBLE DE EQUIPOS 

ELECTRONICOS 
11 

MANTENER EQUIPOS ELECTRO 
ELECTRÓNICOS SEGÚN 
MANUALES TÉCNICOS Y 

NORMATIVA 

RAP 3. INTERVENIR EQUIPOS ELECTRO-
ELECTRÓNICOS DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y 
NORMATIVA. (96H) 

MANTENIMIENTO Y 
ENSAMBLE DE EQUIPOS 

ELECTRONICOS 
10 

ENSAMBLAR TARJETAS 
ELECTRÓNICAS SEGÚN 

NORMATIVA Y 
DOCUMENTACIÓN TÉCNICA 

RAP 1. PREPARAR TARJETA 
ELECTRÓNICA DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA (48H) 

 

 

7. Portafolios 
 

En atención a la nueva directriz emitida por el equipo pedagógico del centro, relacionada con 
la actualización del portafolio del instructor, se ha dispuesto que cada instructor sea 
responsable de actualizar el portafolio correspondiente a las fichas asignadas, conforme a los 
lineamientos establecidos para cada programa de formación. 
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8. Seguimiento de la etapa productiva 

 
Los aprendices de grado 11 deben iniciar el proceso de gestionar la etapa productiva la cual se 
realiza en tres momentos. 
 
Primer momento: La concertación de la etapa productiva. Durante el mes de abril. 
Segundo momento: Un mes después a la concertación: mayo 
Tercer momento: Un mes antes de terminar la etapa productiva: Septiembre – octubre 
 
Bitácora: Los aprendices deben presentar una bitácora donde registren las actividades que 
realizan cada vez que cumplen su etapa productiva, una bitácora cada 15 días, el jefe 
inmediato de la empresa y el instructor al realizar verificación debe firmarla; posteriormente el 
aprendiz debe subirla al espacio virtual indicado por el instructor, como mínimo son 12 
bitácoras.  
 
Formatos para el seguimiento 
GFPI-F-023V5FormatoPlaneacionSeguimientoyEvaluacionEtapaProductiva 
GFPI-F-147V4_BITACORA_SEGUIMIENTO_ETAPA_PRODUCTIVA 
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9. Varios 
 
Debido a que el instructor Rafael Hernando Losada finaliza su contrato el próximo 9 de 
julio, se ha generado una situación compleja, ya que las fichas que tenía a su cargo 
quedarán sin instructor asignado. Considerando que el proceso de contratación de un 
nuevo instructor puede tardar entre uno y dos meses, y por solicitud de la líder Tatiana, 
se identificó la necesidad de diseñar e implementar un plan de contingencia que 
permita dar continuidad al proceso formativo y mitigar el impacto de esta situación. 
 
Para dar respuesta a la situación generada por la finalización del contrato del instructor 
Rafael Hernando Losada, los instructores Javier Zambrano, Diego Ospina, Karen Roa y 
Christian Medina asumirán temporalmente la carga académica correspondiente, con el 
fin de garantizar la atención a los aprendices. 
Cabe resaltar que la continuidad de la formación se realizará bajo el siguiente 
esquema: las Instituciones Educativas técnicas, como el José Hilario López y el INEM 
Julián Motta Salas, serán atendidas de manera normal; mientras que en las 
instituciones académicas —IE Gabriel García Márquez e IE Nacional Santa Librada— se 
brindará asistencia únicamente en una de las dos sesiones de formación asignadas y se 
realizará de acuerdo con la programación propuesta en el siguiente cuadro: 
 

 
 
- Ajuste programación equipo ejecutor: 

Se ajusta horarios equipo ejecutor, realizando cambio Diego Ospina con nuevo compañero. 

 

- Encuentro de Habilidades: 

Se reitera la dinámica para el evento Encuentro de Habilidades 2025 (Cámara de Comercio y 

SENA), se requiere de dos días en mes de octubre (miércoles 22 para logística y jueves 23 para 

el evento) el 6 de agosto deben estar establecidos los nombres de los niños a participar en la 

conexión laboral, con el fin de prepararlos a través de la APE en cuanto a entrevista laboral y 

NÚMERO 

FICHA

PROGRAMA 

TÉCNICO
MUNICIPIO

NOMBRE DE 

INSTITUCION 

TIPO DE 

INSTITUCIÓN 

TECNICA

GRADO
HORARIO DE 

ATENCION

INSTRUCTOR 

ASIGNADO

3161183

MANTENIMIENTO E 

INSTALACION DE SISTEMAS 

SOLARES FOTOVOLTAICOS

NEIVA
NACIONAL SANTA 

LIBRADA
ACADÉMICA 10°

SABADOS

7:00 a 12:00

KAREN LORENA ROA 

PERDOMO

2914824

MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 

ELECTRONICOS

NEIVA
INEM JULIAN MOTTA 

SALAS
TÉCNICA  11°

MARTES

13:00 a 18:00

CHRISTIAN ARLEY 

MEDINA MORALES

3161192

MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 

ELECTRONICOS

CAMPOALEGRE JOSE HILARIO LOPEZ TÉCNICA  10°
VIERNES

13:00 a 18:00

JAVIER FRANCISCO 

ZAMBRANO

2920582

MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 

ELECTRONICOS

CAMPOALEGRE JOSE HILARIO LOPEZ TÉCNICA  11°
MIERCOLES

13:00 a 18:00

JAVIER FRANCISCO 

ZAMBRANO

3161431

MANTENIMIENTO Y 

ENSAMBLE DE EQUIPOS 

ELECTRONICOS

NEIVA
GABRIEL GARCIA 

MARQUEZ
ACADÉMICA 10°

LUNES

13:00 a 18:00
DIEGO OSPINA
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elaboración hoja de vida. 

Las fichas a participar: 

2920582 IE José Hilario López – grado 11 (27 aprendices) 

2915685 IE Promoción Social Palermo – grado 11 (30 aprendices) 

15 parejas (30 participantes) 

No tienen stand, tienen pista 

 

 

CONCLUSIONES 

- Se recomienda a los instructores dar lectura al acta completa para tener presente los 

aspectos para el desarrollo del proceso formativo, cualquier duda o inquietud preguntar. 

 

- Se debe establecer contacto con las Instituciones Educativas y coordinar el proceso de 

formación para el caso de aquellas IE en donde se va a iniciar el plan de contingencia. 

cualquier novedad informar inmediatamente al coordinador Omar y a la líder Tatiana. 

 
- Para los desplazamientos a municipios, se requiere tramitan orden de viaje correspondientes. 
 
-Se agradece al equipo ejecutor y felicita por su gestión oportuna para el proceso organizado 
que evidencian en el programa, quedan compromisos los cuales se harán seguimiento 
 
  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Mantener actualizado 

el portafolio en el 

Drive 

 

Atender las fichas 

asignadas de acuerdo 

con el plan de 

contingencia 

implementado. 

Permanente 
 

 
 
 
Agosto – 
Septiembre del 
2025 

Equipo ejecutor de 

la linea de 

electrónica. 

 

 

Equipo ejecutor de 

la linea de 

electrónica 

 

 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE 
DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA OBSER
VACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

(SI/NO) 

KAREN LORENA ROA 
PERDOMO 

A.S.E.M. Si  
 

JAVIER FRANCISCO 

ZAMBRANO MEÑACA 

A.S.E.M. Si 
 

 

CHRISTIAN ARLEY 

MEDINA MORALES 

A.S.E.M. Si 
  

DIEGO OSPINA GAITÁN A.S.E.M. Si 
 

 
     

 
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 



     

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

 
 

 

 

 


