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ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHAS

Realizar Comité Operativo Institucional (COI) -
Documento de apoyo - acta protocolaria constitución
comité operativo institucional (COI)

Miembro del comité operativo 
institucional (rector, 

coordinador, docentes técnicos, 
docente transversal, instructor 
técnico, instructor transversal).

01 de marzo de 2022

Brindar información de los programas de formación a
articular - 
Presentación padres de familia - acta de Compromiso
de padres de familia - acta de la jornada - Listado de
asistencia (padres - estudiantes)

Docentes técnicos, instructor 
técnico

10 de febrero de 2022

Registrar aspirantes en Sofía Plus
Listado de asistencia 

Docentes técnicos, 
Acompañamiento instructor 

técnico
Aprendices

12 de febrero de 2022

Inscribir aspirantes a la formación
Listado de aprendices inscritos en Sofiaplus 

Aprendices 12 de febrero de 2022

Asentar matrícula 
GFPI-F-015 - acta de compromiso firmada por el
aspirante 
Reporte de aprendices matriculados en Sofiaplus
GFPI-F-014 - Planilla de asistencia a matrícula

Rector  de la IE 21 de febrero de 2022
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Entrega de documentos por parte de los aprendices
para organización de carpeta docuentos de matricula
(grado decimo)

Rector de la IE
Docentes técnicos

Aprendices
12 de febrero de 2022

Verificar y asegurar la asignación de ambientes de
Aprendizaje, Materiales de Formación y Recursos
Bibliográficos - 
GFPI-F-033 - autodiagnóstico
GFPI-F-021 - verificación condiciones ambiente de
aprendizaje

Rector
Docentes técnicos, instructor 

técnico
1 de marzo de 2022

Ejecutar las actividades definidas para la inducción de
aprendices:
Cronograma de inducción 
Evidencias de aprendizaje en el sistema de
información - Blackboard - portafolio de evidencias

Docentes I.E. instructor técnico
7 de marzo 12:30 pm, 9 de marzo 8:00 

am

Evaluar la Inducción - 
Acta Evaluación de Actividades de Inducción
Resultados de aprendizaje

Instructor técnico, docentes I.E. 25 de marzo de 2022, 7am y 1pm

Encuesta de Inducción - link LMS Blackboard Instructor técnico 25 de marzo de 2022, 7am y 1pm

Realizar seguimiento a la ejecución de las actividades
(revisión de portafolios, prueba de conocimientos,
sustentación evidencias de producto)
GFPI-F-023 - planeación, seguimiento y evaluación
etapa productiva.

Instructor técnico 01 de Abril de 2022 - 18 Abril de 2022

Realizar Comité de Evaluación y Seguimiento - Acta
(Comité de Evaluación y Seguimiento).

Docentes técnicos y 
transversales I.E. Instructor 

técnico, instructor transversal
25 abril de 2022

Acompañar técnico - pedagógicamente docentes de
la institución educativa (técnico y transversales) -
Acta de la jornada
(Definir fechas especificas)

Instructor técnico 6 abril toda la jornada am y pm
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