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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION EQUIPO EJECUTOR LINEA DE ELECTRONICA

CIUDAD Y FECHA: Neiva, 4 de marzo de | HORA INICIO: HORA FIN:
2026 8:00am 10:00am
LUGAR Y/O ENLACE: SENA Industrial DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Bienvenida
Asignacion de fichas y horarios

Informe estado de fichas de grado décimo

Informe estado de fichas de grado once

Seguimiento Proyecto Formativo

Calificaciéon de RAPS

Portafolio

Seguimiento de la etapa productiva

Varios

- Ordenes de viaje de viaje de marzo

- Informes de la ordenes de viaje de febrero

- Recordar la puntualidad en la asistencia al proceso formativo

- Instructores de grado décimo no gestionar uniforme

- Formato de seleccidn de alternativa para desarrollar etapa productiva
- Eleccion de vocero grado décimos e informacidn de voceros grado 11

LW N EWDNRE

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar novedades del proceso formativo de la Linea de Electrdnica

Técnicas:
- Mantenimiento y Ensamble de Equipos Electronicos.
- Mantenimiento de Automatismos Industriales
- Mantenimiento e Instalacion de Sistemas Solares Fotovoltaicos

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Bienvenida

Se inicid la reunidn con la asistencia de instructores de las Técnicas:

- Mantenimiento y Ensamble de Equipos Electrdnicos.
- Mantenimiento de Automatismos Industriales
- Mantenimiento e Instalacidon de Sistemas Solares Fotovoltaicos

GOR-F-084 V02




SENA

N

Instructores:
- Karen Lorena Roa Perdomo
- Javier Francisco Zambrano Menaca
- Christian Arley Medina Morales
- Jesus Alberto Gonzalez
- Diego Ospina Gaitan

2. Asignacion de fichas y horarios

Los instructores organizaron sus horarios de acuerdo a la asignacién de fichas efectuada por la
lider Paola Andrea Saavedra, se esperan novedades en la concertacién de horarios con las
Instituciones Educativas; cualquier novedad se debe informar para actualizar el horario y subirlo

al drive.
Grado 11
NOMBRE HORA | HORA
FICHA | NOMBRE PROGRAMA | TIPO COLECIO GRADO | MUNICIPIO | INSTRUCTOR DA | o | EN
MANTENIMIENTO DE JESUS MARIA FRJAAI\\J/<I:|EsRco
3153930 | AUTOMATISMOS | TECNICO AGUIRRE 11 AIPE 2-Martes | 13:00 | 18:00
INDUSTRIALES CHARRY ZAMBRANO
i MENACA
MANTENIMIENTO DE JESUS MARIA FRJAAI\\J/<I:|EsRco N
3153930 | AUTOMATISMOS | TECNICO AGUIRRE 11 AIPE . 13:00 | 18:00
INDUSTRIALES CHARRY ZAMBRANO | Miércoles
- MERNACA
JAVIER
MANTENIMIENTO DE
3153937 |  AuTOMATIsMOs | TEcnico | EUCENIOFERRO |yt campoategre | FRANCISCO 1y | nes | 13:00 | 18:00
NDUSTRIALES FALLA ZAMBRANO
- MERNACA
JAVIER
MANTENIMIENTO DE
3153937 |  AUTOMATISMOS | TEcNico | EVCENIOFERRO 11 1 cavpoatere | FRANCISCO | ¢ \iornes | 13:00 | 18:00
INDUSTRIALES FALLA ZAMBRANO
- MERNACA
MANTENIMIENTO Y IE GABRIEL FRJAAI\\II(IZIESRCO
3161431 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO GARCIA 11 NEIVA JAMBRANG | 6-S3bado | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS. MARQUEZ VERACA
MANTENIMIENTO DE ":;L'g:ﬂs:‘ CHRISTIAN
3153944 |  AUTOMATISMOS | TECNICO TEONICO 11 NEIVA ARLEY MEDINA | 5-Viernes | 7:00 | 12:00
INDUSTRIALES.. SUPERIOR MORALES
MANTENIMIENTO Y CHRISTIAN
3161431 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO ENRJ%;’:E(;;AYA 11 NEIVA ARLEY MEDINA | 1-Lunes | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS. MORALES
MANTENIMIENTO Y CHRISTIAN
3161431 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO ENRQ?;JFEE?{:AYA 11 NEIVA ARLEY MEDINA | 2-Martes | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS. MORALES
MANTENIMIENTO Y IE GABRIEL CHRISTIAN
3161431 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO GARCIA 11 NEIVA ARLEY MEDINA | 4-Jueves | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS. MARQUEZ MORALES
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MANTENIMIENTO Y
3161439 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO PRSOMC?SLON 11 NEIVA D'EgglgjleA Miéfc'oles 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS.
INSTITUCION
MANTENIMIENTO DE | EDUCATIVA DIEGO OSPINA i
3153949 |  AUTOMATISMOS | TECNICO 11 NEIVA 5-Viernes | 13:00 | 18:00
NDUSTRIALES TECNICO GAITAN
- SUPERIOR
MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE , SAN JUAN KAREN LORENA
3153950 | e Oares | TECNICO 505SCO 1 PALERMO | o ovig | 4ueves | 13:00 | 18:00
FOTOVOLTAICOS
MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE . INEM JULIAN KAREN LORENA
3153917 | e Oiares | TECNICO | oA 11 NEIVA ROA PERDOMG | 2-Martes | 13:00 | 18:00
FOTOVOLTAICOS
MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE , NACIONAL KAREN LORENA
3161183 | qicremassotares | EENICO | canTa LiBRADA | 1T NEIVA ROA PERDOMO | tunes | 13:00 | 18:00
FOTOVOLTAICOS
MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE . NACIONAL KAREN LORENA .
3161183 | qisremassotares | EENICO | canTa LiBRADA | T NEIVA ROA PERDOMO | &-5dbado | 7:00 | 12:00
FOTOVOLTAICOS
MANTENIMIENTO Y
3153918 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO I\I/INCl)ET'\'/II'iUSLAIfES 11 NEIVA JEZUSN’;fLEEF;TO 2-Martes | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS.
MANTENIMIENTO Y
3161192 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO JOSE;;E’;R'O 11 | CAMPOALEGRE JESGUOSNAZfLEE"ZTO Miéfc'oles 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS.
Grado 10
NOMBRE HORA | HORA
FICHA | NOMBRE PROGRAMA | TIPO COLEGIO GRADO | MUNICIPIO | INSTRUCTOR DA | Mo | B
JAVIER
MANTENIMIENTO DE
3445497 |  AUTOMATISMOS | Técnico | EEUGENIO 10 | cAMPOALEGRE | FRANCISCO 1) oves | 13:00 | 18:00
INDUSTRIALES FERRO FALLA ZAMBRANO
MENACA
JAVIER
MANTENIMIENTO DE
3445497 |  AUTOMATISMOS | Técnico | EEUGENIO 10 | cAMPOALEGRE | TRANCISCO 1 ¢ o hado | 7:00 | 12:00
INDUSTRIALES FERRO FALLA ZAMBRANO
MENACA
MANTENIMIENTOY | £ INEM JULIAN CHRISTIAN N
3446256 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO | ) "ot ' 0 10 NEIVA ARLEY MEDINA | /.~ | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS MORALES lercoles
MANTENIMIENTO DE I TECNICO CHRISTIAN
3446855 |  AUTOMATISMOS | TECNICO UPERIOR 10 NEIVA ARLEY MEDINA | 5-Viernes | 13:00 | 18:00
INDUSTRIALES MORALES
MANTENIMIENTO DE £ TECNICO CHRISTIAN N
3446869 | AUTOMATISMOS | TECNICO SUPERIOR 10 NEIVA ARLEY MEDINA | > | 7:00 | 12:00
INDUSTRIALES MORALES
MANTENIMIENTOY | IE GABRIEL DIEGO OSPINA
3446980 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO GARCIA 10 NEIVA CATAN 1-lunes | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS MARQUEZ
MANTENIMIENTOY | IE GABRIEL DIEGO OSPINA
3446980 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO GARCIA 10 NEIVA CAITAN 4-Jueves | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS MARQUEZ
MANTENIMIENTO Y
3446877 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO 'EPZ%'Z'I%'ON 10 NEIVA D'EgZ?:;'NA 2-Martes | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS
MANTENIMIENTO DE
3447052 |  AUTOMATISMOS | TECNICO A'élf;g: m’;RR':Y 10 AIPE D'E(G;il?j;'NA 6-Sibado | 8:00 | 14:00
INDUSTRIALES
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MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE . IE INEM JULIAN KAREN LORENA
3445730 SISTEMAS SOLARES TECNICO MOTTA SALAS 10 NEIVA ROA PERDOMO | Miércoles 13:00 | 18:00
FOTOVOLTAICOS
MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE . |IE SAN JUAN KAREN LORENA .
3445725 SISTEMAS SOLARES TECNICO BOSCO 10 PALERMO ROA PERDOMO 5-Viernes | 13:00 | 18:00
FOTOVOLTAICOS
N:ﬁgl:ll'—,ill.\lﬁi‘ggs-:—)oli : IE MARIA JESUS ALBERTO
3445731 TECNICO AUXILIADORA - 10 NEIVA 1-Lunes 13:00 | 18:00
SISTEMAS SOLARES FORTALECILLAS GONZALEZ
FOTOVOLTAICOS
'v:ﬁgl:ll':ill_\l:(\;:gm-ll—)oli : IE MARIA JESUS ALBERTO
3445731 TECNICO AUXILIADORA - 10 NEIVA 4-Jueves 13:00 | 18:00
SISTEMAS SOLARES FORTALECILLAS GONZALEZ
FOTOVOLTAICOS
MANTENIMIENTO Y
3446860 | ENSAMBLE DE EQUIPOS | TECNICO IE JOfgSé;ARIO 10 CAMPOALEGRE JESGUSN/-\ZLABEERZTO 5-Viernes | 13:00 | 18:00
ELECTRONICOS
MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE . IE SANTA JESUS ALBERTO .
3445734 SISTEMAS SOLARES TECNICO LIBRADA 10 NEIVA GONZALEZ 6-Sdbado 6:00 16:00
FOTOVOLTAICOS
3. Informe estado de fichas de grado décimo
NOMBRE
FICHA | NOMBRE PROGRAMA COLEGIO GRADO | MUNICIPIO INSTRUCTOR | MATRICULADOS | OBSERVACIONES
JAVIER
MANTENIMIENTO DE .
3445497 | AUTOMATISMOS IE EUGENIO 10 | CAMPOALEGRE | | RANCISCO 30 30 aprendices
INDUSTRIALES FERRO FALLA ZAMBRANO asociados
MENACA
MANTENIMIENTO Y .
ENSAMBLE DE IE INEM JULIAN CHRISTIAN Ya crearon la ficha
3446256 10 NEIVA ARLEY MEDINA 27 pero no se han
EQUIPOS MOTTA SALAS MORALES asociado a la ruta
ELECTRONICOS Y
MANTENIMIENTO DE IE TECNICO CHRISTIAN Ya crearon la fichay
3446855 AUTOMATISMOS SUPERIOR 10 NEIVA ARLEY MEDINA 27 ya se han asociado a
INDUSTRIALES MORALES la ruta
MANTENIMIENTO DE IE TECNICO CHRISTIAN Ya crearon la ficha
3446869 AUTOMATISMOS SUPERIOR 10 NEIVA ARLEY MEDINA 25 pero no se han
INDUSTRIALES MORALES asociado a la ruta
MANTENIMIENTO Y
IE GABRIEL
3446980 ENSAMBLE DE GARCIA 10 NEIVA DIEGO OSPINA No han creado ficha
EQUIPOS MARQUEZ GAITAN
ELECTRONICOS
MANTENIMIENTO Y 27 aprendices
ENSAMBLE DE IE PROMOCION DIEGO OSPINA asociados, faltan 2
3446877 EQUIPOS SOCIAL 10 NEIVA GAITAN 27 aprendices debido a
ELECTRONICOS perdida grado 10
MANTENIMIENTO DE .
sz | “Atowanves | FISSUAA | g | e | ORSO0M| gy | 2
INDUSTRIALES
MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE IE INEM JULIAN KAREN LORENA .
3445730 | GiSTEMAS SOLARES | MOTTA SALAS 10 NEIVA ROA PERDOMO No han creado Ficha
FOTOVOLTAICOS
MANTENIMIENTO E IE SAN JUAN KAREN LORENA .
3445725 INSTALACION DE BOSCO 10 PALERMO ROA PERDOMO No han creado Ficha
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SISTEMAS SOLARES
FOTOVOLTAICOS
MANTENIMIENTO E
IE MARIA 30 aprendices
3445731 INSTALACION DE AUXILIADORA - 10 NEIVA JESUS ALBERTO 30 asociados. 1 adicion
SISTEMAS SOLARES FORTALECILLAS GONZALEZ endiente
FOTOVOLTAICOS P :
MANTENIMIENTO Y
ENSAMBLE DE |IE JOSE HILARIO JESUS ALBERTO 30 aprendices
3446860 EQUIPOS LOPEZ 10 CAMPOALEGRE GONZALEZ 30 asociados
ELECTRONICOS
MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE IE SANTA JESUS ALBERTO Pendiente por
3445734 SISTEMAS SOLARES LIBRADA 10 NEIVA GONZALEZ 33 asociar.
FOTOVOLTAICOS

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 estan asistiendo a
formacion, si hay novedades se debe iniciar la gestion.

FICHA NOMBRE PROGRAMA ':8:_‘:2:‘; GRADO MUNICIPIO INSTRUCTOR | MATRICULADOS OBSERVACIONES
MANTENIMIENTO DE JESUS MARIA FRLAh:/éfgco 6 en tramite de retiro
3153930 AUTOMATISMOS AGUIRRE 11 AIPE ZAMBRANO 26 por desercion
INDUSTRIALES.. CHARRY MERACA
JAVIER
MANTENIMIENTO DE L .
3153937 | AUTOMATISMOS EUGENIO 11 | campoaLeGre | FRANCISCO 34 Len tramite de retiro
INDUSTRIALES FERRO FALLA ZAMBRANO por desercion
- MENACA
MANTENIMIENTO DE IE;-LFJI(TZLAJ?II\(/)AN CHRISTIAN 1 retiro voluntario
3153944 AUTOMATISMOS TECNICO 11 NEIVA ARLEY MEDINA 21 aplicado y 5 pendientes
INDUSTRIALES.. SUPERIOR MORALES
MAEI\INEEA’\"J:\;II_ENDTEO Y ENRIQUE CHRISTIAN 1 retiro voluntario
3161431 EQUIPOS OLAYA 11 NEIVA ARLEY MEDINA 12 aplicado en sofia plus y
ELECTRONICOS. HERRERA MORALES 2 penditenes mas
MAEI\Iil-;EA’\II\LII\I;III_ENDTEO Y IE GABRIEL CHRISTIAN 2 reti luntari
3161431 GARCIA 1 NEIVA ARLEY MEDINA 18 retiros voluntartos
EQUIPOS MARQUEZ MORALES aplicados en sofia plus
ELECTRONICOS.
MANTENIMIENTO Y 3 en deserciony 1 en
ENSAMBLE DE PROMOCION DIEGO OSPINA L .
3161439 EQUIPOS SOCIAL 11 NEIVA GAITAN 22 tran|1|tet re.tlro
ELECTRONICOS. voluntario
INSTITUCION
MANTENIMIENTO DE
3153949 AUTOMATISMOS EDUCATIVA 11 NEIVA DIEGO OSPINA 21 2 en desercion
INDUSTRIALES TECNICO GAITAN
- SUPERIOR
MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE SAN JUAN KAREN LORENA 3 retiro voluntario
3153950 SISTEMAS SOLARES BOSCO 1 PALERMO ROA PERDOMO 27 3 deserciones
FOTOVOLTAICOS
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MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE INEM JULIAN KAREN LORENA 7 retiro voluntario.
3153917 SISTEMAS SOLARES MOTTA SALAS 1 NEIVA ROA PERDOMO 26 5 desercion.
FOTOVOLTAICOS
MANTENIMIENTO E
NACIONAL
INSTALACION DE KAREN LORENA . .
3161183 SISTEMAS SOLARES LlSéAF:\l/-\TISAA 11 NEIVA ROA PERDOMO 33 9 retiros voluntarios
FOTOVOLTAICOS
3 aprendices retiro
MANTENIMIENTO Y voluntarioy 8
ENSAMBLE DE INEM JULIAN JESUS ALBERTO aprendices en
3153918 EQUIPOS MOTTA SALAS 1 NEIVA GONZALEZ 19 desercion. (cambio de
ELECTRONICOS. colegio, no hay
contacto)
MANTENIMIENTO Y
ENSAMBLE DE JOSE HILARIO JESUS ALBERTO .
3161192 EQUIPOS LOPEZ 11 CAMPOALEGRE GONZALEZ 32 Con normalidad.
ELECTRONICOS.

5. Seguimiento Proyecto Formativo

Programa: Mantenimiento de Automatismos Industriales

Se dio aprobacidn al nuevo proyecto para grado décimo: IMPLEMENTACION DE SISTEMAS
AUTOMATIZADOS PARA EL FORTALECIMIENTO DEL SECTOR PRODUCTIVO Y EDUCATIVO EN EL

NORTE DEL HUILA Cdédigo Proyecto SOFIA: 2978114

Las fichas de grado undécimo contintan con el proyecto: AUTOMATIZACION DE
SISTEMAS APLICADOS A SECTORES PRODUCTIVOS E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL

NORTE DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA. Cédigo Proyecto SOFIA: 2762842

Programa: Mantenimiento e Instalacidn de Sistemas Solares Fotovoltaicos.

Proyecto fichas de grado undécimo: IMPLEMENTACION DE SISTEMA
FOTOVOLTAICO PARA SUPLIR NECESIDADES ENERGETICAS EN EL DEPARTAMENTO
DEL HUILA. Cdédigo Proyecto SOFIA: 2762845

Se dio aprobacién al nuevo proyecto para grado décimo: IMPLEMENTACION DE
SISTEMA FOTOVOLTAICO PARA SUPLIR NECESIDADES ENERGETICAS EN INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA. Cédigo Proyecto SOFIA: 2897363
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Programa: Mantenimiento y Ensamble de Equipos Electronicos

Proyecto fichas de grado undécimo: ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE

MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS ELECTRONICOS DE LOS TALLER DE ELECTRICIDAD Y

ELECTRONICA DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL PROGRAMA DE ARTICULACION DOBLE
TITULACION

Cédigo Proyecto SOFIA: 2707344

Se dio aprobacion al nuevo proyecto para grado décimo: IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE
MANTENIMIENTO PARA LOS EQUIPOS ELECTRONICOS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
ARTICULADAS CON EL SENA, EN EL NORTE DEL HUILA

Cédigo Proyecto SOFIA: 2978613

6. Calificacion de RAPS

Programa: Mantenimiento de Automatismos Industriales

NOMBRE
PROGRAMA GRADO COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE
RAE 12: Instalar circuitos logicos de control
MANTENIMIENTO DE REPARACION DE combinacionales y secuenciales para
AUTOMATISMOS
INDUSTRIALES AUTOMATISMOS automatismos industriales segln
11 especificaciones técnicas
RAP 1: IDENTIFICAR LA DINAMICA
MANTENIMIENTO DE 240201530 ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA
AUTOMATISMOS DESARROLLO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE
INDUSTRIALES INDUCCION ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL
10 DESARROLLO PROFESIONAL.

Programa: Mantenimiento e Instalacion de Sistemas Solares Fotovoltaicos.

NOMBRE
PROGRAMA

GRADO

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE
SISTEMAS SOLARES
FOTOVOLTAICOS

INSTALAR REDES INTERNAS

11 DE ACUERDO CON EL DISENO

ELECTRICO

RAE15. INSTALAR REDES ELECTRICAS
INTERNAS DE ACUERDO AL DISENO
CUMPLIENDO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR EL RETIE Y RETILAP.

MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE
SISTEMAS SOLARES
FOTOVOLTAICOS

10

PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA

NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y

SOCIAL.

INDUCCION
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Programa: Mantenimiento y Ensamble de Equipos Electronicos

NOMBRE
SEEETAL GRADO COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAIJE
DESENSAMBLAR
RESIDUOS DE APARATOS
MANTENIMIENTO Y ELECTRICOS Y RAP 1. DESMONTAR PARTES DE APARATOS
ENSAMBLE DE 1 ELECTRONICOS DE ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DE ACUERDO
EQUIPOS ACUERDO CON CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
ELECTRONICOS NORMATIVA Y TECNICOS (48H)
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS
MAENNTSZ'\&'\SENDTEO Y RESULTADO DE
10 APRENDIZAJE DE LA INDUCCION
EQUIPOS INDUCCION.
ELECTRONICOS

7. Portafolios
El portafolio del aprendiz se recomienda manejarlo a través de la plataforma de classroom por

el momento hasta que nos den la indicaciones para el manejo de zajuna, a continuacion se les
comparte la estructura.

ACLUAITEAGA LECIE LoUL SO SUss )

Manual rol aprendiz
Ph’h’fmma LMS Territorium =
Reglamento del Video manejo LMS @
aprendiz
Reconocimiento

Saberes de saberes previos @&
Actas equipo ejecutor
|
Manes de 7

previos

Disefio curricular

Proyecto formativo
@ —

Planeacién
- e -
proyecto formativo curricular

Reporte de. i
Portafolio del — T >
instructor

— Fase I - Andlisis

— Fase II Planeacién.

Fase ITIT

I Ejecucidon
T 1 Fase IV
Evaluacién
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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 concertacién de la etapa productiva. Primera semana de abril.
Segundo momento: Un mes después a la concertacién: Abril - mayo
Tercer momento: Un mes antes de terminar la etapa productiva: Agosto — Septiembre

Bitacora: Los aprendices deben presentar una bitacora donde registren las actividades que
realizan cada vez que cumplen su etapa productiva, una bitacora cada 15 dias, el jefe inmediato
de la empresa y el instructor al realizar verificacion debe firmarla; posteriormente el aprendiz

debe subirla al espacio virtual indicado por el instructor, como minimo son 12 bitacoras.
Formatos para el seguimiento

GFPI-F-023V5FormatoPlaneacionSeguimientoyEvaluacionEtapaProductiva
GFPI-F-147V4_BITACORA_SEGUIMIENTO_ETAPA_PRODUCTIVA

9. Varios

- Ordenes de viaje de viaje de marzo:

Se debe solicitar la orden de viaje correspondiente al mes de marzo, recordarles que
inicia después de 6 dias habiles, sin orden de viaje no se puede desplazar. Andrea envio

los costos de desplazamiento y los formatos respectivos.

- Informes de la ordenes de viaje de febrero.

Recordarles que una vez terminado el ultimo dia de desplazamiento, se tienen 5 dias
habiles para presentar la legalizacién de la orden de viaje. Si no se realiza legalizacién

no hay consignacion de la nueva orden del mes de marzo.

- Recordar la puntualidad en la asistencia al proceso formativo.

Se nos recomienda a los instructores dar estricto cumplimiento al horario acordado
con las Instituciones Educativas, por favor cualquier novedad informar a la |I.E por

escrito con copia a la lider.

- Instructores de grado décimo no gestionar uniforme:

Se les recuerda a los instructores no intervenir en los asuntos de los uniformes con los

aprendices, se puede sugerir al rector o coordinador la gestion.
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Formato de seleccidn de alternativa para desarrollar etapa productiva

El primer dia de formacién, los aprendices de grado décimo deben diligenciar el
formato de Seleccién y modificacidn de la etapa productiva.

Cdodigo: GFPI-F-165 Version: 03

Eleccidon de vocero grado décimos e informacion de voceros grado once

Para los aprendices de grado décimo, durante la induccién se debe realizar la eleccidn
del vocero de la ficha, tomar los datos y tener comunicacion; igualmente recolectar la
informacién de los aprendices voceros de grado once.

Verificacion aprendices sofiaplus
Se recomienda verificar los aprendices matriculados en las fichas de grado décimo en
la plataforma cualquier novedad se debe informar

Igualmente verificar los aprendices que contintdan con el proceso formativo con las
fichas de grado once y su estado en sofiaplus, si hay novedades realizarlas a través de
formatos de retiro voluntario, traslado o desercion.

CONCLUSIONES

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

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

- Se debe establecer contacto con las Instituciones Educativas y cualquier novedad informar

inmediatamente.

- Para los desplazamientos a municipios, se requiere tramitan orden de viaje.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Mantener actualizado Permanente Instructores

el portafolio en el Electronica

Drive
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

DEPENDENCIA/| APRUEBA .| FIRMA O PARTICIPACION
NOMBRE EMPRESA / OBSERVACION VIRTUAL
(SI/NO) '
KAREI'D“E;%F;EI\'A\IQ ROA AS.E.M. Si m
JAVIER FRANCISCO |  AS.EM. Si
ZAMBRANO d i
MERNACA
CHRISTIAN ARLEY AS.E.M. Si
MEDINA MORALES Chishion drlesMecis 1
JESUS ALBERTO AS.E.M. Si ,%Q
GONZALEZ £ A
DIEGO OSPINA AS.E.M. Si %
GAITAN 1723288

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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.
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