PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

_ . p
Bogotd, 20 de febrero de 2020

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1357149 de 2020 =

Coordinadora Académica de los Programas de Integracién con fa Media, Desplazados, Normalizacién y
Certificacién de Competencias Laborales.

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
febrero del afio 2020 '

Referencia: No CO1.PCCNTR.1357145'del afio 2020

NEREIDA MONTANA ORTIZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.498.476 de Bogota, en mi calidad
de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de los Programas de Integracion con la Media,
Desplazados, Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro. : SR :

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato C}sciende'a la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES
NOVECIENTOS UN MIL QUINIENTOS PESOS ($37.901.500) COP, incluido IVA {de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERQ de 2020, por valor de DOS MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS ($2.653.1055COP., b.} TRES {3) pagos iguales
correspondientes a los meses de MARZO a MAYO de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno, ¢.) UN {1} pago correspondiente al
mes de JUNIO de 2020, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS CINCO MIL SETECIENTOS OCHENTA Y DOS
PESOS ($2.905.782} COP., d.} CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de JULIO a NOVIEMBRE
de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS {$3.790.150)
COP., cada uno, e.) UN (1} pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS
MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS (52.021.413) COP.

Plazo: Sera hasta e} 16 de diciembre de 2020./

OBIJETO: . -

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir Formacién Profesional Infegral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones de Formacion
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la Informacién, del Centro de Gestién
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién o de auditoria en el
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sistema integrado de gestién de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, |
Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de ia Formacion Profesional Integral. para
dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y o
demanda de la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA CUARTA — OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Evide’nc’iés:_'_, L

Elaborac:lon Vi entrega de formatosy /
documentos requeridos en el proceso .
académico administrativo.

acta reunion cordinadores.
colegios articulados.

Acta reunidn de planeacién
programa de articulacién -
Actas verificacion de
afmbientes y visita tecnica

No Obligaciones Acciones realizadas

'| Orientar Formacién Profesional Integral | Guias, talleres, actividades, . .| Guias de aprendizaje
a los aprendices segin programacson cte -estrategias didacticas activas. s SRR
fichas. :

I Acompafiamiento a los aprendices en el Guias, talleres, actividades, | Guias de aprendizéje__
desarrollo de procesos formatlvos y/o estrategias didacticas activas. o T I
productivos ' :

;- Actualizar contenidos y tecnologias en | Guias, talteres actividades, Guias de aprendizaje
las diversas competencias del programa estrategias diddcticas actlvas i :
de formacion

Acta de induccién aprendices,

Acta N° 2 Disefio. .
Curricular o :
Acta N°31ED: -
CiUDADELA

EDUCATIVA DE BOSA |

(VERIFECACION DE
AMB!ENTES) :
ActaN 2|ED L
ANTONIO JOSE URIBE
(VERiFI_CACION-_D_£ .

AMBIENTES)
' Acta N°6 IED EL

JAPON (INICiO DE
ACTIVIDADES -
ACADEMICAS)

Acta No. 1. Reumon [E o

D|stnta|es

Acta No. 1Reun|on EE S

Prwadas o
Acta No. 1 Reunlon
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)

e figa

articulacion con la
media vigencia 2020

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DEILA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya readlizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. £n caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportario en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y los certificados de

afiliacién como independiente de salud y pension. {Decreto Ley 2106 de 2019 ~ “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (24} folios

7ffc. No. $2.498.476

Recibi a satisfaccién:

a) Contrato CO1.PCCNTR. 1357149 de 2020
inadora Académica de los Programas de Integracién con la Media, Desplazados, Normalizacion y
Certificacion de Competencias Laborales.
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® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



compensar | salud
eps

EL PROGRAMA DE EPS DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
COMPENSAR
NIT 860.066.942-7

CERTIFICA QUE

Que el(la) sefior{a) NEREIDA MONTANA ORTIZ identificado(a) con cedula ciudadania 52,498.476, se
encuentra  Afiliado en ef Plan de Beneficios de Salud PBS, de la EPS Compensar como cotizante
independients segun informacion contenida a a fecha en nuestra base de datos.

Fecha Afiliacidn Fecha Retiro
20170401 Ne Registrada

El presente certificado se expide a solicitud del (la) interesado(a), a los 21 dias del mes de Enero de
2.020

Obhservaciones:

Con destino a:
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Informacion sujeta a verificacion por parte de COMPENSAR EPS, cualguier aclaracién con gusto sera
atendida en la linea 4441234 - Documento no valido como autorizacion de trastado ni aclaracion de
multiafiliacion en el SGSSS,

Cordialmente,
COMPENSAR EPS,

Elabord: PORTAL CORPORATIVO CER-AFi
i 12890037

vi61LA00 SuperSubsidio @)
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SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y CESANTIAS
PORVENIR S.A.
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FONDOQO DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR
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CERTIFICA QUE:

NEREIDA MONTANA ORTIZ, identificado(a) con cédula de ciudadania 52.498.476, se
encuentra afiliado(a) al Fondo de Pensiones Obligatorias Porvenir y al Fondo de Cesantias
Porvenir.

La presente certificacién se expide el 21 de Enero del 2020.

Cordialmente,

Vicepresidente de Clientes y Operaciones

'\\ l/'
265

Tenga en cuenta;

Es importante que sea constante en realizar los aportes obligatorios para su pension, asf lograria recibir ef ingreso que desea
cuando obtenga su beneficio pensional,




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
SENA y _
"7A“ SEGURIDAD ¥ SALUD €N €L TRABARJD

Hace constar:

Que el Sr(a) NEREIDA MONTANA ORTIZ identificado(a) con cédula de ciudadania 52498476
realizd el dia 21/02/2020 la induccién en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y
aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad, con el fin de
dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 8, Articulo
2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo NEREIDA MONTANA ORTIZ Identificado(a) con cédula de ciudadania 52498476 me
comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo (Decr.
1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales,

4. Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por los contratantes,
los Comites Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias Ocupacmnal@s o la
Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. i

6. Iinformar oportunamente a los contrj)éptes toda novedad derivada de mi contrato.

mma' —
Dependencia de Segyéad y $/Eu/ en el Trabajo Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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- ACTANo.0Z

VISITA TECNICA Y VERIFICACION DE AMBIENTES COLEGIO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogotd, Febrero 19 de 2020 08:00 horas 13:00 horas

LUGAR: _ DIRECCHON GENERAL / REGIONAL /

COLEGIO {ED ANTONIO JOSE URIBE CENTRO - .
Centro de Gestion Administrativa

TEMA (S): _ R T o

1. Verificacibn ambiente de formacién, visita técnica, diligenciamiento  GFP{-F

021_Fermato_notificacion_novedades_ambiente o '
2. Recopilacién de evidencias fotograficas verificacién de ambtentes

3. Verificacién y entrega de documentos solicitados para la ”REUNION DE RECTORES Y
COORDINADORES PROGRAMA DE ARTICULACION 2020” (Aplica para la Institucién gue no haya
asistido a la reunion)

OBJETIVO({S) DE LA REUNION:

® Verificar los ambientes de formacién para el programa “Técnico en Asistencia Administrativa”
;del Colegio IED ANTONIO JOSE URIBE vigencia 2020
opilarevidencias:fotograficas de la verificacién de ambientes de formacion
® Determinar si la institucién educativa es apta para impartir la formacién SENA en el programa
“Técnico en Asistencia Administrativa” para la vigencia 2020 en cuanto al cumplimiento de
. requisitos minimos de! programa.
* Verificar documentos de calidad para el diligenciamiento a cargo de la IE (en tal caso que la IE

* no haya hecho entrega, el dia de fa REUNION RECTORES Y COORDINADORES PROGRAMA DE
ARTICULACION 2020) i

DESARROLLO DE LA REUNION

En el marco del desarrollo del Convenio interinstitucionat que tiene el Centro de Gestidn
Administrativa tanto con instituciones Educativas Privadas como Publicas se reunieron el{los)
instructor(es) SENA CGA NEREIDA MONTANA en compafila de la Coordinador(a) de enlace
ISABEL FAIARDO teal del Colegio IED ANTONIO JOSE URIBE {E con el fin de cumplir con el
objetivo de |a visita técnica; se desarrollaron los siguientes puntos:

1. De acuerdo a los requerimientos propios del convenio interadministrativo firmado entre el
SENA y la Institucion Educativa y segln acta de compromiso firmada por las partes “Numeral
4, items: b. Asignar un responsable de interlocucién del programa de articulacidn que facilite
la disponibilidad en contra jornada, de los recursos necesarios (ambientes y materiales de
formacién, acompafiamientos de los docentes técnicos, aspectos disciplinarios, dentro de la
institucién Educativa) generando los canales de comunicacidén efectivos entre las
instituciones. f. Proporcionar [a documentacion de los estudiantes que ingresaran al
programa. g. Disponer de un aula de sistemas con equipos y conectividad en Sptimas
condiciones, en periodos semarales de 3 horas por grupo; para que los aprendices puedan

GD-

0a7
V.0



acceder y subir evidencias a las Plataformas Virtuales de formacidn, i Garantizar los ambientes
de aprendizaje en los Programas de Articulacion con la Educacion Media, con mfraestructura :
propia o via alianzas y convenios, que posean conectividad. Estos ambientes propician el'| o
trabajo colaborativo; dotados con los materiales de formacion y recursos educatlvos acordes o

con la ESDEClahdad articulada.” S '

2. Se realizé Ia V|5|ta tecnlca para Ia venﬁcacson de Ios amblentes de formamon en ia cual se_ i A
presentaron las siguientes novedades : e

La institucién educativa cuenta con los ambientes de formacién adecuados

3. Se toman las respectivas evidencias fotogréficas de los ambientes de formacién (Ver anexo) - | .

"COMPROMISOS o
ACTIVIDAD e RESPONSABLE I FECHA S
. Actade compromiso . - T T Ruth Leal 24a.de febrlro de. i
*  Autodiagndstico F033 2020 o

* - Docentes Articutacién Colegios
»  Ficha Técnica Colegios
informacion Coleglos

ASISTENTES: {Incorporar fegistrﬁ 'de_ésis_fencia} -

www.,sena.edu.co
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Procedimiento Ejecuci6n de la Formacién Profesional Integral
Formato Reporte Novedades ambientes de aprgndiza}e

1. INFORMACION GENERAL

PRESENTACION: Este formato permite Ia'notificacién a la Coordinacion Académica de las novedades en s
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al proceso de formacion:

DISTRITO CAPITAL

GESTION ADMINISTRATIVA

TEC. ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

134101

LOCALIDAD 3 BARRIO SANTA FE CLL 3 N° 970

{ED ANTONIO JOSE URIBE

intemo D Externo D

| Los ambientes de formacién corresponden a los requerimientos propios del
programa de formacion, reline las condiciones ambientales de ( iluminacién,

temperatura, ventilacién, ase y ruido) requeridos para el desarroilo del

programa de formacion cuenta con las condiciones de seguridad industrial (f

sefalizacion demarcacion y rutas de seguridad)

Equipos, maquinas y mobitiario;

Cuenta con permisos y licencias requeridas pai‘a el funcionamiento de
' {1os espacios cuenta con veinte dos (22 equipos ) en adecuado
| | funcionamientos comrespondientes a la sala de formacién numero 2.

Niaterialeé? de formacion:

Cuenta con los materiales e Insumios requeridos parea desarrollar el
programa de formacion-

Biblioteca y bibliografia;

Cuenta con biblicteca segun lo establecido en el disefio del programa
de formacion,

DECISION SOBRE LA VIABILIDAD DE USO DEL AMBIENTE: APTO

de 2020

Bogots D.C 19 de febrero

GFPI-F-021.V2



{oBIETIVO (5) Sm:.p 4mnz_n> <mx="_n>n_oz DE >z_w_mzmm nopmm_o ANTONIO JOSE URIBE
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14,
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17,

18,

www.sena.edu.co

® ®(® SENAComunica

Gl

00
Vi



vy a(qle

ACTA No 03

VISITA, TECNICA Y VERIFICACION DE AMBIENTES IED C!UDADELA EDUCATWA DE BOSA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota, Febrero 18 de 2020 : . 08:00 horas 13:00 horas .
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA o CENTRO

Centrode Gestlon Admlmstratwa

TEMA (S):

1. Verificacion ambiente de formacidn, visita técnica, diligenciamiento GFPI-F
021_Formato_notificacion_novedades_ambiente ' o

2 Recopilacidon de evidencias fotograficas verificacion de ambientes

3. Verificacion y entrega de documentos solicitados para la “REUNION DE RECTORES Y
COORDINADORES PROGRAMA DE ARTICULACION 2020” (Aplica para la institucién que no haya
a5|st|do a la reunién)

OBJE_TIVO(S) DE LA REUNION:

E]

¢ IUDADELA EDUCATIVA DE BOSA vigencia 2020

» Recopllar ewdenaas fotograftcas de la verificacién de ambientes de formacion

® Determinar si la institucion educativa es apta para impartir fa formacién SENA en el programa
“Técnico en Asistencia Administrativa” para la vigencia 2020 en cuanto al cumplimiento de
requmtos minimos del programa.

e Verificar documentos de calidad para el dl!:genciamiento a cargo de la IE (en tal caso que la IE

no haya hecho entrega ,el dia de la REUNION RECTORES Y COORDINADORES PROGRAMA DE
. ARTICULACION 2020)

. Venfacar los ambientes de formacion para el programa “Técnico en Asistencia Administrativa”

DESARROLLO DE LA REUNION

En el marco del desarrollo de! Convenic interinstitucicnal que tiene el Centro de Gestidn
Administrativa tanto con instituciones Educativas Privadas como Pdblicas se reunieron el{los)
instructorfes) SENA CGA NEREIDA MONTARA en compafila de la Coordinador(a} de enlace
FREDDY LAMILLA 1ieal del Colegio CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA con el fin de cumplir con el
objetivo de la visita técnica; se desarrollaron los siguientes puntos:

1 De acuerdo a los requerimientos propios del convenio interadministrativo firmado entre el
SENA v ia Institucion Educativa y segln acta de compromiso firmada por las partes “Numeral
4, items: b. Asignar un responsable de interfocucion del programa de articulacidn que facilite
la disponibilidad en contra jornada, de los recursos necesarios {ambientes y materiales de
formacion, acompafiamientos de los docentes técnicos, aspectas disciplinarios, dentro de la
institucién Educativa) generando los canales de comunicacion efectivos entre las
instituciones. f. Proporcionar la documentacion de los estudiantes que ingresaran al
programa. g. Disponer de un aula de sistemas con equipos y conectividad en Optimas
condiciones, en periodos semanales de 3 horas por grupo; para que los aprendices puedan

GD-
E-
007
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con la especiatidad artlculada

acceder y subir evidencias a las Piataformas Virtuales de formacidn. i Garantizar los amblentes__ :
de aprendizaje en los Programas de Amcula(:ion con la Educaciéon Medla, con mfraestructura' '

propia o via alianzas'y convenios, que _posean conectividad. Estos . amblerites propic:an el
trabajo colaborativo; dotados con los materiales de formacién ¥ Tecursos educat:vos acordes_ e

2. Se realizd la visita tecmca para la verificacién de los ambientes de formacion en Ia cuat se: [ e
presentaron las siguientes novedades: '

La nstitucién educativa cuenta con un ambientes de formacién adétuado se
sugiere generar aislarmiento del ruido externo, el ambiente cuenta con nueve_
(9} meses y treinta y seis (36) sillas televisor y un adecuado tablero.

3. Setoman las respeétivas evidericias fotogré'ficas de los ambientes_de 'forr_n'a_cit_:')n {Veranexo). |

i
i

“COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE | 'FECHA”

s  Autodiagndstico FO33

*  Acta de compromiso

*  Docentes Articulacion Ccleglos
*  Ficha Técnica Colegios

*  Informacién Colegios

Freddy Lamilla Lunes 24 de feb;___':_ _' ;

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co




SEQIA. PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional integrai
A‘ Formato Reporte Novedades ambientes de aprendizaje

1. INFORMACION GENERAL

PRESENTACION: Este formato permite ia notificacién a la Coordinacién Académica de las novedades en ié‘s
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al proceso de formacién:

GESTION ADMINISTRATIVA
DISTRITO CAPITAL

TEC. ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

134101

LOCALIDAD DE

A CALLE 50SUR¥97C 35

1ED CilUDADELA EDUCATIVA DE BOSA

intemo D : _ Externo

Los ambientes de formacién corresponden a los requerimientos propios del
t programa de formacién, retine las condiciones ambientales de (iluminacion,
temperatura, ventitacion, ase y ruido) requeridos para el desarrolio del
programa de formacién cuenta con las condiciones de seguridad industrial {/
sefializacion demarcacion y rutas de_seguridad) _ :

‘| Cuenta con permisos y licencias requeridas para el funcionamiento de los
.| espacios cuenta con veinte dos (24 equipos ) en adecuado funcionamientos
| | en el ambiente de formacion, no se evidenciaron cargadores se verificaron
1conla baterfa conia que contaban

Equipos, maquinas y mobiliario;

Materiales de formacion: Cuenta con los materiales e insumios requeridos parea desarrollar el

programa de formacian-

Biblioteca y bibliografia: Cuenta con biblioteca segin Io establecido en el disefio del programa de

formacion.
DECISION SOBRE LA VIABILIDAD DE USO DEL AMBIENTE: APTO m _ NO APTO :E
| VAN A
Bogota £.C 18 de febrero o . n ‘( “1/i ;
de 2020 . Nereida Montafia Ortiz 7 u
_ | f

Gr-‘mnf-ogl.vz'



T REGISTRO DE ASISTENCIA DELACT

DELDIA___ 1B DELMES DE _FEBRERO_DELARO 2000

OBIETIVO (S) _ -

 VISITAVERIF

ICACIOP

MBIENTES 1ED CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA

avto

NOMBRESY
APELLIDOS

oA

EMPRESA/
DEPENDENCIA

CORREO
ELECTRONICO

CELULAR/EX

T.SENA |
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ACTA Ne, 06

ACTA INICIO DE ACTIVIDADES ACADI’EIMICAS IEDEL JAP(;N

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd, Febrero 20 de 2020 06:00 horas 18:00 horas
LUGAR: - DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
IED EL JAPON CENTRO

Centro de Gestién Administrativa
TEMA (S}
1. Lineamientos proceso formativo
2, Lineamientos proceso de evaluacién y seguimiento

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

| ® Dar a conocer los lineamientas de los
Administrativa .

procesos de formacién del Técnico en Asistencia

® Aclarar alos estudiantes los diferentes procesos que se desarrollar durante su formacion

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mencién en las instalaciones de la institucién educativa se

: ‘Feuniérs

su proceso formatwo

1. Se explicé a los
coordinacién para el desarrolio de la formacién.
2. Se explicé a Jos aprendices cuales son los métodos de evaluacion teniendo
en cuenta las pruebas de conocimiento y las evidencias de desempefioy
producto

aprendices los

‘los’ aprendlces de Asistencia Administrativa con el fin de dar inicio a

lineamientos establecidos por la

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

ASISTENTES: {Incorporar registro de asistencia)
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ACTA No 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTUAL!ZACION DE FORMATOS
NES DE LAS CC

PRODUCTIVO Y MODIFICACION CRONOGRAMA DE EVALUACIO

-APOYAR Y PROCESAR
ACTIVIDADES DE DISENO CURRICULJ

\R

PROYECTO
JMPETENCIAS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 17 de febrero de HORA INICIO: |
2020

B:00 horas | HORA FIN: 17:00
‘haras

LUGAR: Centro de Gestion Administrativa DIRECCION GE

NERAL / REGIDNAL / CENTRO

TEMA (S):
* Actualizacion de formatos proyecto productivo :
*  Modificacion cronograma de evaluaciones de las competencias 4

poyar y procesar.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar el proceso de verificacion y actualizacion de los formatos del proys
cronograma de evaluaciones de las competencias apoyar el sisterna de
informacién para el programa del Técnico en Asistencia Administrativa VigH

=cto productivo y

bncia 2020-2021,

la modificacion del
[informacion contable y procesar la

DESARROLLO DE LA REUNION 3

1. Se realiza la distribucion de las tematicas a trabajar en la se

 Elaboracion y modificacién formatos listas de chequ'
Actualizacion cartifla elaboracion proyecto productiv
Actualizacion documentos de constitucion proyecto
e Actualizacion formato costos, gastos, inversiones, :r

Actividades desarrolladas por los instructores

Victor Andrés Ariza
Juan Carlos Cardona
Luisa Fernanda Nifio
Manuel Yaya

Nereida Montafia
Alexander Hernandez

Actividad que culmina el dia 14 de febrero de 2020 con |
realizados.

2. Eldia 17 de febrero de 2020 se realiza fa actualizacion del
las competencias APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACIO

INFORMACION teniendo en cuenta las tematicas correSpondaentes y

ejecucién de las mismas.

a socializacion

e0

[=]

cronograma d

mana comprendzda entreel 10y
14 de febrero y se estabiecen los siguientes grupos de traba}o: '

gresos y utilidades

de los avances

evaluaciones de
N CONTABLE ¥y PROCESAR LA

los tiempos de

GO-F-007 V.02
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Se envian los avances al final de la jomada y se suben al drive con glfinde que todo el eqmpo
de artsculac;on dlsponga de esta mformacnon

COMPROM!SOS

ACTIV!DAD

RESPONSABLE

e

_ Culminar los a;ustes propuestos y compar’ur ios
resu!tados con el eqmpo de artzculac:on

Victor Andrés Ariza -
Juan Carlos Cardona’ -

Luisa Fernanda Nifio
Manuel Yaya
Nereida Montafia
Alexander Hernandez

Febrero de 2

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) -

www.sena.edu.co
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ACTA No. 01

REUNION INSTRUCTORES PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA 2020

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd D.C. 10 de febrero de 2020 8:00 horas 10:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Centro de Gestion Administrativa, ambiente 1103 DISTRITO CAPITAL

Centro de Gestion Administrativa

TEMA (S):
® Entrega de programacion a los instructores del programa de articulacién

® Induccién programa de articulacidn, disefio curricular y desarrollo de guias

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

® Socializar el disefio curricular 134101 organizar el proceso de induccién, etapa lectiva y productiva par
la vigencia 2020

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicié la reunién a las 8:30 horas, con la presencia de la lider del programa de Articulacién y los
instructores.

La lider del programa inicié dando un saludo cordial a los instructores, y empezé la socializacién del tema
sobre los tiempos de formacién programados para la plataforma de Sofia Plus y el nuevo disefio curricular el
cual se implementara a partir de grado décimo vigencia 2020, en cuanto a grado undécimo se contintia con
la formacion seguin disefio 122121

La lider del programa socializ6 el tema de los contenidos curriculares y propuso se organizaran por pares
de acuerdo a las competencias para organizar los resultados de aprendizaje en los dos afios, contenidos a
evaluar en las diferentes pruebas que aplica el SENA en los colegios.

Cada equipo por competencia entregara el dia 17 de febrero un acta donde evidencia el trabajo desarrollado
en la semana del 10 al 14 de febrero.

La profesional de apoyo al programa de articulacién indicé que la formacidn en las instituciones educativas
se iniciara el préximo lunes 17 de febrero, se realizara el recibimiento de los ambientes de formacién de
acuerdo a las directrices del programa, se dejara evidencias fotograficas del ambiente y registro en acta de
cualquier novedad.

Los temas a trabajar por cada equipo son:

e Actualizacién de formatos proyectos productivos y actualizacién cronograma de evaluaciones de las
competencias apoyar la informacién y procesar.
e  Estructuracion Disefio Curricular Técnico en Némina y Prestaciones Sociales.

Se realizé la programacidn del seguimiento etapa productiva recordando que segtin Manual de Articulacién
por ficha son 4 horas semanales, las demads horas las atiende la institucion educativa.

Se recomendd a cada instructor subir las evidencias al DRIVE de manera organizada, se debe trabajar el
correo institucional SENA, es importante evidencias todos los procesos que se adelanten tanto en la
formacion como en el apoyo administrativo.

GD-F-007 V.02



Es importante mantener contacto directo con el coordinador o docente de enlace de cada institucion
educativa con el objetivo de minimizar los inconvenientes con los aprendices y notificar cualquier situacién

de anormalidad en la formacidén que se pueda presentar como:
e Asistencia

e Entrega de trabajos

e Cumplimiento de estrategias pedagoégicas de refuerzo

e Disciplina

e Cumplimiento de reglamento del aprendiz en general

Se resalté igualmente la importancia de notificar a la profesional de apoyo al programa de articulacién

cualquier novedad que se presente.

Se solicitd realizar un expediente por ficha y llevar en este todo el proceso adelantado con los aprendices.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

Entrega de actas desarrollo curricular Instructores
Articulacion

17 de febrero de

2020

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
O SENAComunica
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ACTAN° 01

REUNION ARTICULACION SENA CON LA EDUCACION MEDIA - INSTITUCIONES DISTRITALES

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, febrero 12 de 2020 8:00 horas 12:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Centro de Gestion Administrativa, ambiente 1103 DISTRITO CAPITAL

‘ Centro de Gestion Administrativa

TEMA (S):

1. Presentacion de instructores programa de formacién

2. Presentacion de docentes y directivos de las instituciones educativas

3. Presentacién de programas de formacion

4. Identificacién de procesos por mejorar para la presente vigencia 2020

6. Informacion lineamientos y directrices para formacién, seguimiento, proyecto y practica
empresarial. Intervencion de Relaciones Corporativas

7. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Sensibilizar a los sefiores rectores y coordinadores en relacién a los lineamientos propios del
programa de articulacién para la vigencia 2020.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio ala primera reunién de coordinadores, rectores y docentes de enlace de
los colegios distritales del convenio derivado de cooperacién N° 001 del convenio marco
N° 036 de 2016, entre el servicio Nacional de Aprendizaje SENA vy la Secretaria de
Educacion Distrital.

Se da la bienvenida a los sefiores rectores y coordinadores que para la presente vigencia nos
acompaifaran en el proceso de articulacion, se presentd el programa de formacién de
articulacién con la educacién media Asistencia Administrativa y se resalté aspectos a
mejorar en el programa

Hacen presencia las siguientes instituciones educativas oficiales a la reunion:
e Confederacién Brisas del Diamante
Colegio Técnico Menorah

Cedid Ciudad Bolivar

Colegio Manuel Zapata Olivella
Colegio Cristobal Col6n

Colegio Villa Rica

Colegio Antonio Narifio

Colegio El Japén

Colegio Fernando Mazuera Villegas
Colegio Soledad Acosta de Samper
Colegio Hernando Duran Dussan
Gimnasio Sabio Caldas

GD-F-007 V.02
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Colegio Gabriel Betancourt Mejia
Colegio Antonio José Uribe

Colegio Agustin Nieto Caballero
Colegio Gonzalo Arango

Colegio Ciudadela Educativa de Bosa
Colegio Manuela Beltran.

Con relacién al desarrollo del programa de formacién se da la explicacién de los procesos
que se ejecutan en formacion, seguimiento y evaluacion, se informa que el centro de
formacién cuenta con un nuevo disefio curricular al cual serd socializado posteriormente
mientras se realizan los ajustes pertinentes para la programacion de la formacion.

Se realiza aclaracién del alistamiento 2020 y se recuerda alos directivos de los colegio
que los procesos de matricula son responsabilidad de los colegios en colaboracién con
el SENA. En relacion al seguimiento; se inform6 que el Sena cuenta conuna nueva
plataforma de formacién la cual cuenta con un manual el cual se les hara llegar con el
fin de conocer su funcionamiento.

En cuanto al plan operativo se reitera la importancia de tener en cuenta las fechas
sugeridas y de ser necesario realizar ajustes por cruce de actividades notificarlo lo antes
posible a la oficina de articulacion.

Es de vital importancia que las instituciones educativas envien las notas y actividades
solicitadas en los tiempos establecidos con la finalidad que los procesos de verificacion
y certificacion se realicen adecuadamente. En cuanto a las notas que las instituciones
educativas entregan alos padres de familia se les solicita que bajo ninguna circunstancia
el colegio puede poner ensus boletines Aprobado o NO aprobado de las competencias
Sena debido a que un aprendiz APRUEBA o NO tnicamente cuando el SENA avalia la
totalidad de resultados de aprendizaje y esto se realiza a final de afio de grado undécimo.

Se inform6 que las notas de inglés son responsabilidad de colegio se aclara que la
nota minima para pasar en Sena es de tres cinco (35) de igual manera se realiza la
explicacién de las competencias trasversales, conrelacién a tematicas y notas los envios
de la informacién en los pardmetros de tiempo establecidos porla coordinacion.

Responsabilidades del Sena, dar entrega de los cronogramas con fechas y teméticas a
evaluar, se recalca la importancia de contar con ambientes de formacién adecuados,
contar con un inventario de los equipos de computo en donde se especifiquen las
caracteristicas y estado de entrega de los equipos con relacion al hardware y software
con el que cuentan los equipos, esto proceso debe ir acompafado de un registro
fotografico.

Se solicita a los sefores rectores y coordinadores no alterar las fechas de la formacién del
SEN y en la medida de las posibilidades no programar actividades en los tiempos de
formaciéon. En cuanto al uso del uniforme del SENA, es potestad de cada institucion
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educativa su implementacién y si lo realizan es importante su porte de acuerdo al reglamento
del aprendiz.

El acompafiamiento pedagégico continua para este este afio siendo este cuatro (4) horas
mensuales por ficha, segiin Manual de Articulacién.

Se hace necesario que sea de caracter obligatorio que los aprendices y las instituciones
educativas cuenten en su portafolio con las notas de las evaluaciones realizadas en la
plataforma, junto con los resultados de los planes de mejora de tal manera que Ia
institucién y los aprendices tengan la certeza de sus avances académicos, adicional a
ello se explicalos pardmetros de calificacion y evaluacién que realiza la coordinacién
para certificacion.

Con relacion a las responsabilidades de la institucién educativa, se explica la articulacién
de lamalla curricular, y la organizacién de los horarios de tal manera que se garantice
unas franjas especificas para el cumplimiento de los horarios establecidos.

La lider del programa les recordé que en el momento del envio de los resultados de las
pruebas, se notifica las fechas de envio de los estrategias pedagégicas de refuerzo, es
importante cumplir estrictamente con estas fechas.

En cuanto a las certificaciones de la etapa productiva (proyecto y practica empresarial) los
colegios deben radicar el 31 de octubre las certificaciones de los aprendices y como segunda
fecha el 15 de noviembre, relacionar en un oficio los listados de aprendices y su respectivo
certificado. Los aprendices que No entreguen en las fechas establecidas, deben realizarlo
directamente en el Centro de formacion, por medio de radicacion.

Con relacion a las responsabilidades de rectores y coordinadores; se aclara y explica sus
funciones tales como el reporte de novedades de aprendices , el envié del consolidado
de notas con estrategia pedagdgica, el envio oportuno de los datos de cadena de
formacién, como estrategia pedagégicas. Para el cambio de documento se realizard por
medio de correo electrénico al correo sofiapluscga@gmail.com anexando scanner de
tarjeta o cédula de ciudadania.

Para este afio se informa que se cuenta con un Formato de Tratamiento de datos
de menor de edad; el cual debe tener adjunto la cédula de ciudadania de los padres o
representantes legales de los aprendices. Formato para cancelar aprendices que fueron
matriculados para grado décimo y por algiin motivo no continfian en el programa de
formacién si tienen nuevos aspirantes pueden solicitar la inscripcion en este formato.
Adicional a ello se cuenta con formato o planilla de asistencia de los aprendices
matriculados en el programa de  formacién en grado décimo. Se aclara a los
representantes de los colegios que dichos documentos serdn enviados via correo
electronico con las fechas establecidas para su oportuna entrega.

Se inform6é que con relacién a la carnetizaciéon a la fecha no se ha obtenido ningin
lineamiento, pero se recomienda que lainstitucién puede ir adelantando el proceso de
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recoleccién de las fotografias y los formatos enviados el afio anterior. Se recuerdé la
importancia ARL y la actualizacién cuando el aprendiz pasa de tarjeta de identidad a
cedula ante la ARL

En relacion al proyecto se informa que los proyectos producticos deben ser trabajados
de 3 a 6 aprendices, que las listas de chequeo tendrdn cambios en proy beneficio de
generar proyectos de calidad, las bitdcoras de practicas empresariales deben ser
entregadas por los aprendices minino cada tres meses, establecer por medio de
comunicado a las empresas los tiempos establecidos en los cueles los aprendices van a
realizar sus practicas empresariales.

Se felicit6, a las instituciones que han enviado los documentos requeridos y que
cumplen a cabalidad con los lineamientos establecidos y se exhortan a los demds
colegios a cumplir con los lineamientos tiempos y demds lineamientos para que los
procesos fluyan a cabalidad.

Se da por terminada la reunién siendo las 12:00 horas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Enviar formato de tratamiento de datos de menor | Lider de 20 de febrero de
Enviar los formatos y lineamientos en el | Articulacién 2020

transcurso de la proxima semana.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
®® O SENAComunica




0°A LO0-4-09

[~

EOUNWODVYNIS O ®®
0O NPa BUSS MMM

A R e

TR s@%. X[ ETAEEL] D ey R .

kb bTine 52PN ST DI | oot oudpay "¢ X vk PIPYE | Y |
NG _ﬂc,\j W % s - 3v [
2 AR M T r_w = CHIER QR €27ey oy Mo
qé.mn%d:\m/mw.c Y mw.m?mﬂwm wﬂvm@ ﬁun .\Juw@mg,ﬁowcﬂ Cop Qg.ou r @'god M SD @2t bszsor qu(:Odwﬁt\Q%.Q{ @y al .,
\W:\R\ /199822 b R d WQ%«MNN\Q\\ M 122 822 51| N=2p oN <\QW/ onw;}. o

A AN TH T A Y
——F | anabel| R S etIOTL TR AN PG A e L I I Sl
PANVEED [ 29Pkebs212 D T EO— %wS»Wvaowv,wm Lh)Obbg)oy | PEPH Y Zo|PRucs PR |
Sh OKG 9 [AoUcWy @wdwyomwwwfw _v)mw.nw__\y Ww%m%m VEORRROY | ° C@Nﬁ UC_,»NCU UCJOﬂm o
[C o) 7 /¢ \%\\Q\\\V\\M%\\n&w\&m\ LITTEOH mwh\w a7 L 7% ST/ TFI7H \u\\\\“\ ' ﬂ\»@%xﬁ\ﬁ A\\w\m
k!
1G9y OTs wap proufoy QV\S\@:\G QQN\m Q\utnﬁhm G < QP 990 2S D\\WQ\\ or nﬁh& h\\k\m‘ o
gbyHE QI oy g%a&w_ga zag@c}ﬂ (0 T3 19) X | ShESIEE| f PG ©D ff& Uy m "
I .m.coa_o,o._oo,ooQacﬁuE wodof 13 *|o) > bay - ez2e2¢ oo_\qsoi _ ancgumnw, 4
&mhﬁhc\vm\ Wey|Tow E3CLOY U TY AR DR X CNN.\N: AN Q c@o>,dou&4¢oc5w\\w,3‘_ ]
Poatirele E«Q%ESSS% RITG I 03 Y % | bOESCH T [P QPR 07 Toy 53y i
CUEAESESIE ooty Do oﬂA 3 TP AT X | 291'252:28] 0N Gy o) |
Qmwwmnmmavm mn TGEG@ mo:\cwhcm (] m*\&;m\m ?32@2 b4 QT Chkce mv\s%@ &u@M\ W_S/\ )
Y/ e A 24 ¥] 23 7) BN

G Vi O Rl e L
obLD AN E ;ﬁh@x\. |79 PscUbIto U t X I \W% S \ ad ° w &_w w - K
) N\% ? . YEF\ IO 0 prop Ny, Pev i 74 n..n.NQ, 4 £goleze Qtuzdm z2mng O&Adlﬁ&.@u .
\Jy&uﬂ% c@v_ﬁ@@%m&gﬁ JUJOS=14S ) X [SL291 5 CQO@« P i)
<E~EA@\\ VN3S *LX3 /4VINTE) * [odwBuoat ozuon VIONION3d3Q Vs34 <hww.<ww_ﬂww_>ﬂzo”.__n © . vinap s0anTidv Fsaudwon ‘oN

BIP3JA UOIOBONPJ B UOD BUSS [3p UQIDRINDILIE  $3[BILIISIQ SOIS3|0D S3IOPBUIPIOOD A 52103034 UQIUNSY|

(s) oAlL3ra0

0207 ONV13d 043493 3@

SINTEa T

V]a13d 7O -ON V.10V 13d VIINILSISY 30 0415193y




Nﬁmm%
e 7lqa
REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No-©2 DEL DiA 12 DEL MES DE _febrero DEL >20E

OBJETIVO (S) [Reunidn rectores y coordinadores colegios Distritales articulacion del Sena con la Educacién Media
No.| ~ NOMBRESYAPELLIDOS CEDULA m_rwozwm»sﬂwczﬂzﬂ_wm; EMPRESA/ DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR//EXT. SENA FIRMA
" Magy Casio D [Rreaizig X |C.GA e
i @S \, o mQchRS Dﬁa@ S 228 N A C CHA cecicas Omsena -elv <o &3 3> @whﬁ QQr
3 #C vaz @Dﬂn Q. Y 572139319 X |lcgh 4“3 reiq 917Cmisengedle o 319616 2035 /\Mv\v%
N elsy /\C/ ih mmo@k 52148 59L AXlCcA Sf sy /cﬁ% rusees ioflorco 3lo 520704 N&\\uﬁJﬁb
i %M&Q* §O>Lﬁ£® O @Nism £¢ X C.G A :30@3&%&9 /o <O | F10EsF?3H \@
" | Juad Cant0S Canoent | B0 ULI 6D X, (4 4 Doon LIBS Guisens [3oUseouizd L2\ A
[ BentiaDandes Tandia) [319633 By L\ cGh “rondassanua\ R soey |2 ¢ 563 320 | 0,0
F W6 Brwoado Niw W, | 52973235 A | 06k getiudotdr S semel ol oo FosTp 236 o )]
' {leand 1ok ks Veloga |1, 052,291,901 0% | (AU ) PP ta(@ misenc. o 33 15313164 | - Pial/|
B ey A | CCA ?@%ﬁ O IUHr6sT| Lol
b e P A )08 422 24 > | CQCA Dotez@nmeta o dutdeniie | PPEL N
- \Q@M\ Q&xze\\ m&A m&&m&m\. X C 64 Carn \\\?&\%\?g&% F 52082302 §
" [ lorcuter x\@% cop =R X_ & erbicarrte | zrosyqrcs’ SITN
" MNehra Fello Tesea o tovs |51 830,08 9 Yo, |gaib dhrapp Bhedmai \com pocBAINT4s. | Ve AW
. h\g?\ Corsueho BV er Howaled 52624 wy\mw @ CGAakedosss Am::%m%w@?%mi eduics 13016401y %Q@)
* Sandra © Varqes O [5198608% X CGA choﬁowopwéu&c&c 315247835 | G~—£ >
" Ereden Ted=\q | bo2éoae A idiedioce  spodt\ahen duoansgians) \ i

Ay

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GD-F-007 V.02



4
SENA

ACTAN® 01

REUNION ARTICULACION SENA CON LA EDUCACION MEDIA - INSTITUCIONES PRIVADAS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, febrero 13 de 2020 8:00 horas 12:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Centro de Gestion Administrativa, ambiente 1103 DISTRITO CAPITAL

Centro de Gestion Administrativa

TEMA (S):

1. Presentacion de instructores programa de formacién

2. Presentacion de docentes y directivos de las instituciones educativas

3. Presentacién de programas de formacién

4. Identificacién de procesos por mejorar para la presente vigencia 2020

6. Informaci6n lineamientos y directrices para formacién, seguimiento, proyecto y practica
empresarial. Intervencion de Relaciones Corporativas

7. Varios

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
Sensibilizar a los sefiores rectores y coordinadores en relacién a los lineamientos propios del
programa de articulacidn para la vigencia 2020.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio ala primera reunion de coordinadores, rectores y docentes de enlace de
los colegios privados en convenio con el servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Se da la bienvenida a los sefiores rectores y coordinadores que para la presente vigencia nos
acompafiaran en el proceso de articulacién, se presentd el programa de formacién de
articulacion con la educacién media Asistencia Administrativa y se resalté aspectos a
mejorar en el programa

Hacen presencia las siguientes instituciones educativas oficiales a la reunién:
e Externado Porfirio Barba Jacob

e Colegio Centro Lestonnac

Colegio San Bonifacio

Liceo Empresarial del Campo

Liceo Avenida de las Américas

Gimnasio Nueva América

Colegio Presentacion Ferias

Colegio Hogar de Nazareth

e C(Colegio Cofraternidad de San Fernando

Con relacién al desarrollo del programa de formacién se da la explicacién de los procesos
que se ejecutan en formacion, seguimiento y evaluacion, se informa que el centro de
formacién cuenta conun nuevo disefio curricular al cual sera socializado posteriormente
mientras se realizan los ajustes pertinentes para la programacion de la formacion.

GD-F-007 V.02



Se realiza aclaracion del alistamiento 2020 y se recuerda alos directivos de los colegio
que los procesos de matricula son responsabilidad .de los colegios en colaboracion con
el SENA. En relacion al seguimiento; se informé que el Sena cuenta conuna nueva
plataforma de formacién la cual cuenta con un manual el cual se les hard llegar con el
fin de conocer su funcionamiento.

En cuanto al plan operativo se reitera la importancia de tener en cuenta las fechas
sugeridas y de ser necesario realizar ajustes por cruce de actividades notificarlo lo antes
posible a la oficina de articulacion.

Es de vital importancia que las instituciones educativas envien las notas y actividades
solicitadas en los tiempos establecidos con la finalidad que los procesos de verificacion
y certificacion se realicen adecuadamente. En cuanto a las notas que las instituciones
educativas entregan alos padres de familiase les solicita que bajo ninguna circunstancia
el colegio puede poner ensus boletines Aprobado o NO aprobado de las competencias
Sena debido a que un aprendiz APRUEBA o NO tnicamente cuando el SENA avalia la
totalidad de resultados de aprendizaje y esto se realiza a final de afio de grado undécimo.

Se inform6 que las notas de inglés son responsabilidad de colegio se aclara que la
nota minima para pasar en Sena es de tres cinco (35) de igual manera se realiza la
explicacion de las competencias trasversales, conrelacién a teméticas y notas los envios
de la informacion en los parametros de tiempo establecidos porla coordinacion.

Responsabilidades del Sena, dar entrega de los cronogramas con fechas y teméticas a
evaluar, se recalca la importancia de contar con ambientes de formacién adecuados,
contar con un inventario de los equipos de computo en donde se especifiquen las
caracteristicas y estado de entrega de los equipos con relacion al hardware y software
con el que cuentan los equipos, esto proceso debe ir acompafiado de un registro
fotografico.

Se solicita a los sefiores rectores y coordinadores no alterar las fechas de la formacién del
SEN y en la medida de las posibilidades no programar actividades en los tiempos de
formacién. En cuanto al uso del uniforme del SENA, es potestad de cada institucién
educativa su implementacion y si lo realizan es importante su porte de acuerdo al reglamento
del aprendiz.

El acompafamiento pedagdgico continua para este este afio siendo este cuatro (4) horas
mensuales por ficha, segiin Manual de Articulacion.

Se hace necesario que sea de cardcter obligatorio que los aprendices y las instituciones
educativas cuenten en su portafolio con las notas de las evaluaciones realizadas en la
plataforma, junto con los resultados de los planes de mejora de tal manera que la
institucién y los aprendices tengan la certeza de sus avances académicos, adicional a
ello se explica los pardmetros de calificacién y evaluacion que realiza la coordinacién
para certificacion.

www.sena.edu.co
®® © SENAComunica




@

K /qa

Con relacion a las responsabilidades de la institucién educativa, se explicala articulacién
de lamalla curricular, y la organizacién de los horarios de tal manera que se garantice
unas franjas especificas para el cumplimiento de los horarios establecidos.

La lider del programa les recordé que en el momento del envio de los resultados de las
pruebas, se notifica las fechas de envio de los estrategias pedagégicas de refuerzo, es
importante cumplir estrictamente con estas fechas.

En cuanto a las certificaciones de la etapa productiva (proyecto y practica empresarial) los
colegios deben radicar el 31 de octubre las certificaciones de los aprendices y como segunda
fecha el 15 de noviembre, relacionar en un oficio los listados de aprendices y su respectivo
certificado. Los aprendices que No entreguen en las fechas establecidas, deben realizarlo
directamente en el Centro de formacién, por medio de radicacién.

Con relacion a las responsabilidades de rectores y coordinadores; se aclara y explica sus
funciones tales como el reporte de novedades de aprendices , el envi6 del consolidado
de notas con estrategia pedagdgica, el envio oportuno de los datos de cadena de
formacién, como estrategia pedagdgicas. Para el cambio de documento — se realizara por
medio de correo electrénico al correo sofiapluscga@gmail.com anexando scanner de
tarjeta o cédula de ciudadania.

Para este afio se informa que se cuenta con un Formato de Tratamiento de datos
de menor de edad; el cual debe tener adjunto la cédula de ciudadania de los padres o
representantes legales de los aprendices. Formato para cancelar aprendices que fueron
matriculados para grado décimo y por algin motivo no contindan en el programa de
formacion si tienen nuevos aspirantes pueden solicitar la inscripciéon en este formato.
Adicional a ello se cuenta con formato o planilla de asistencia de los aprendices
matriculados en el programa de  formacién en grado décimo. Se aclara a los
representantes de los colegios que dichos documentos seran enviados via correo
electronico con las fechas establecidas para su oportuna entrega.

Se inform6é que con relacién a la carnetizacién a la fecha no se ha obtenido ningin
lineamiento, pero se recomienda que la institucién puede ir adelantando el proceso de
recoleccion de las fotografias y los formatos enviados el afio anterior. Se recuerdd la
importancia ARL y la actualizacién cuando el aprendiz pasa de tarjeta de identidad a
cedula ante la ARL

En relacién al proyecto se informa que los proyectos producticos deben ser trabajados
de 3 a 6 aprendices, que las listas de chequeo tendrdn cambios en proy beneficio de
generar proyectos de calidad, las bitdcoras de practicas empresariales deben ser
entregadas por los aprendices minino cada tres meses, establecer por medio de
comunicado a las empresas los tiempos establecidos en los cueles los aprendices vana
realizar sus practicas empresariales.

Se felicit6, a las instituciones que han enviado los documentos requeridos y que
cumplen a cabalidad con los lineamientos establecidos y se exhortan a los demds
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colegios a cumplir con los lineamientos tiempos y demdas lineamientos para que los

procesos fluyan a cabalidad.

Se da por terminada la reunidn siendo las 12:00 horas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

FECHA

Enviar formato de tratamiento de datos de menor | Lider de
Enviar los formatos y lineamientos en el | Articulacion
transcurso de la proxima semana.

20 de febrero de

2020

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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