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ACTA No.005 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Inicio de formación de la ficha 3487257 del programa mantenimiento del sistema de 

inyección de combustible en motocicletas 

CIUDAD Y FECHA: 
Saldaña Tolima, 26 de 

marzo  

HORA INICIO: 

10:00 horas 

HORA FIN: 

11:00 horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Alcaldía Municipal de 

Saldaña, Tolima salón 

vive digital 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Industria y de la Construcción 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Verificar asistencia de aprendices.  

2. Verificar y actualizar datos básicos de aprendices en formación en SENASofiaPlus. 

3. Registrar novedades especiales (deserción, aplazamientos, retiros voluntarios) 

4. Socializar fecha de inicio y finalización del trimestre.  

5. Presentar y explicar las Competencias técnicas y Básicas (Claves y Transversales) 

programadas en el trimestre.  

6. Presentar y explicar la fase del Proyecto Formativo que corresponde al trimestre. 

7. Concertar evidencias de formación en el formato de Plan de trabajo. 

8. Establecer acuerdos pedagógicos: (Horarios de formación, recesos, porte de ropa de 

trabajo, reglas de convivencia, entre otros) 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar encuadre pedagógico con los aprendices de la ficha 3487257 del programa de 

formación denominado mantenimiento del sistema de inyección de combustible en 

motocicletas Concertar evidencias con los aprendices de la ficha de formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

 

1. Verificar asistencia de aprendices.  

Se realiza el llamado de lista de las personas prescritas para la formación en mantenimiento 

del sistema de inyección de combustible en motocicletas.de la ficha 3487257 para el mes de 

abril 

 

2. Verificar y actualizar datos básicos de aprendices en formación en SENASofiaPlus. 
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Se realiza la vinculación e invitación a los aprendices a verificar y actualizar sus datos dentro 

de la plataforma Sena Sofía plus por condiciones logísticas del lugar no se puede realizar en el 

campo puesto no hay una conexión existente a internet que al compromiso de la actualización 

de datos por parte de los aprendices para continuar con el proceso 

3. Registrar novedades especiales (deserción, aplazamientos, retiros voluntarios) 

Se explica a los aprendices los procesos y registros para novedades especiales durante el 

desarrollo de la formación dándole así condiciones claras acerca del proceso de vinculación a 

la formación en mantenimiento del sistema de inyección de combustible en motocicletas. 

4. Socializar fecha de inicio y finalización del trimestre.  

Se establece como fecha de inicio el día  24 de abril  del 2026 con terminación el 30 de abril 

del 2026. 

 

5. Presentar y explicar las Competencias técnicas y Básicas (Claves y Transversales) 

programadas para el desarrollo del curso complementario.  

Competencia: Reparar motocicletas de acuerdo con procedimientos y parámetros técnicos 

 

6. Concertar evidencias de formación en el formato de Plan de trabajo. Se realiza el 

proceso de socialización de plan de trabajo donde se determinan fechas de entrega y 

se comunican los trabajos a realizar para la obtención de la competencia 

 

7. Establecer acuerdos pedagógicos: (Horarios de formación, recesos, porte de ropa de 

trabajo, reglas de convivencia, entre otros) 

Se establecen los correspondientes horarios para la formación de mantenimiento de 

motocicletas donde existen dos encuentros por día uno de 

 8:00 AM a 12:00 del día y de 13:00 a 17:00 de lunes a sábado, se indican normas de 

comportamiento las normas de seguridad y los implemente necesarios para el 

desarrollo de la formación 

 

 

 

CONCLUSIONES 

• Se debe realizar la actualización necesaria de los datos en Sena Sofía plus 

• Se debe ser puntual en el desarrollo de las actividades propuestas 

• Se reconocen las normativas para el desarrollo del curso  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
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ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Registro y 

actualización de 

datos en plataforma 

SENA Sofía plus 

18 de abril 2026 Aprendices inscritos 

al curso  

 “Se anexa lista de 

asistencia”, para los 

compromisos de 

aprendices 

Desarrollo de la 

formación 

mantenimiento del 

sistema de inyección 

de combustible en 

motocicletas. 

 

24 de abril 2026 Instructor Alejandro 

Cespedes Pardo 

 

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Instructor 

Alejandro 

Cespedes Pardo 

Centro de 

Industria y de la 

Construcción 

SENA Regional 

Tolima. 

SI N/A 

 

Aprendices de la 

Ficha No. 

3487257 del 

programa de 

formación 

mantenimiento 

del sistema de 

inyección de 

Centro de 

Industria y de la 

Construcción 

SENA Regional 

Tolima. 

SI N/A Se anexa listado de 

asistencia de 

aprendices. 
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combustible en 

motocicletas. 

     

     

 
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 

1. Lista de asistencia de aprendices de la ficha de formación.  

2. Plan de trabajo de concertación de evidencias del RAP 3487257 de la competencia 

Reparar motocicletas de acuerdo con procedimientos y parámetros técnicos 
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