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' PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
[FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 20 de febrero de 2_020 /

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR, 1356973/ de 2020 :
Coordinadora Académica de los Programas de Integracién con la Media, Desplazados, Normalizacion y
Certificacion de Competencias Laborales.

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

~ Bogota

Asunto: informe mensual de ejecucmn contractua!
febrero del afio 2020 ¢~

Referencia: No CO1.PCCNTR. 1356973 ‘el afio 2020

RAFAEL ALEXANDER HERNANDEZ PINILLAx}H"iﬁentificado con la cédula de ciudadania No. 80.876.3Zi/de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de los Programas de integracién
con la Media, Desplazados, Normalizacion y Certificacién de Competencias Laborales, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro. : :

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende 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 FEBRERO de 20201'13/r valor de DOS MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS ($2.653.105) COP., 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, c.) UN{1) pago correspondiente al
mes de JUNIO de 2020, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS CINCO MIL SETECIENTOS OCHENTAY DOS
PESOS {$2.905.782) COP., d.) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a ios meses de JULIO a NOVIEMBRE
de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTQ 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 CUATRQCIENTOS TRECE PESOS ($2.021.413) COP,

Plazo: Serd hasta el 16 de diciembre de 2020.

OBJETO: .

Prestar los servicios personales de caricter temporal, para impartir Formacion Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucién de acciones de Formacién
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestién 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

wWw.sena.edu,co
SENAComunica
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sistema integrado de gestion de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar,: |
Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacién Profesional integral. para
dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramaento Contmuo y -
demanda de la poblacu‘m en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA CUARTA - OBL!GACIONES ESPECIFICA_S

No

Obligaciones

_ Acciones realizadas

- Evidencias:..

Orientar Formacién Profesional integral
a los aprendices seglin programacion de
fichas.

estrategias didacticas activas.

~Guias, talleres, actividades, - .

Guias de aprendizaje |

1 Acompafamiento a los aprendices en el

desarrollo de procesos formativos y/o
productwos

[Guias, talleres, actividades,

-| estrategias didacticas activas,

Guias de aprendizaje.

ilt,|

Actualizar contenidos y tecnologias en
las diversas competenuas del programa
de formacion

p

estrategias didacticas activas.

| Guias, talleres, actividades,

Guias de__épren.d_i_z.a}e'-r-':

1 Elaboracion y entrega de formatos y /

documentos requeridos en el proces
académico administrativo.

-acta reunion cordinadores -
colegios articulados.

Acta reunién de planeacién

Actas verificacidonde
ambientes'y visita'tecnica’

Acta de induccion aprendices,

programa de articulacién =

| Privadas

Acta N" 2 Dlseno

. Curncuiar

Acta N>2 [ED

ANTONIO NARINO __
(VERIFICACION DE ol
AMBIENTES) ~ |
Acta N°. ZCOLEGIO S
COFRATERNIDAD DE

- | SAN FERNANDO: .
'(VERIFICACION DE

AMBIENTES) -

Acta No. 1 Reumén IE :
Distritales.- = © |
ActaNo. 1 Reum"n_l_E '

Acta No. 1 Reumon
programade = -

artlculacmn con: Ia -f o

medaa v:gencua 2020

A contmuacnon relacmno ios desplazamlentos que realuce prewo ala presentacnén de este mforme Una vez:

finalizado cada desplazamtento presenté al ordenador del gasto el informe.

www.sena.edu.co
- @®O® SENAComunica

en el Formato. inform_e_
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tLegalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucion contractual. |

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntaré 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 ia cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de fas obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y los certificados de salud y
pension. {Decreto Ley 2106 de 2019 ~ “ Decreto Ley Antitrdmites™)

Evidencias en {27) folios

Reci?s’-q satisfaccion:
j!
/

Magaly Ledn Llanos
L u«é&a’t ‘Contrato CO1.PCCNTR. 1356973 de 2020

inadora Académica de los Programas de integracidn con la Media, Desplazados, Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales.

wwww. sena.edu.co
® (O SENAComunica
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
SENA

7AV' 2E€GURIDAD ¥ S5AWUD €N €L TRABARJO

Hace constar:

Que el Sr(a) RAFAEL ALEXANDER HERNANDEZ PINILLA ldentificado(a) con cédula de
ciudadania 80876322 realizo el dia 21/02/2020 la induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo
de la entidad y aprob¢ la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacién 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 6, Articulo
2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo RAFAEL ALEXANDER HERNANDEZ PINILLA Identificado(a) con cédula de ciudadania
80876322 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 Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias Ocupacionales o la
Administradora de Riesgos Laborales.

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

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi contrato.

—_ p A Flrma
Dependencia de Segu en el Trabajo — Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupe Gestién de los Sistemas de Informacién - Oficina de Sistemas
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNI(.')N:_ ACTUALIZACION,DE FORMATO$S PROYECTO
PRODUCTIVO Y MODIFICACION CRONOGRAMA DE EVALUACIONES DE LAS COMPETENCIAS
o ~~ APOYAR Y PROCESAR S

ACTIVIDADES DE DISENO CURRICULAR . .
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 17 de febrero de HORA INICIQ: 8:00 horas | HORA FIN: 17:00
2020 - _ 1 |horas
LUGAR: Centro de Gestion Administrativa DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

TEMA (S): _
* Actualizacién de formatos proyecto productivo
¢ Modificacion cronograma de evaluaciones de las competencias

apoyar y procesar.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar el proceso de verificacion y actualizacion de los foimatos del prd
cronograma de evaluaciones de las competencias apoyar el sistema d
informacion para el programa del Técnico en Asistencia Administrativa vi

yecto productivg

gencia 2020-20

y ta modificacién del

e informacidn contable y procesar la

1.

DESARROLLO DE LA REUNION'

= Elaboracion y modificacion formatos listas de ched

» Actualizacion documentos de constitucion proyect
Actualizacion formato costos, gastos, inversiones,

Actividades desarrolladas por los instructores

Victor Andrés Ariza
Juan Carlos Cardona
Luisa Femnanda Nifio
Manuel Yaya

Nereida Montafia
Alexander Hernandez

realizados.

ejecucion de las mismas.

1. Se realiza la distribucion de las teméticas a trabajar en la semana compre
14 de febrero y se establecen los siguientes grupos de trabajo:

* Actualizacion cartilla elaboracion proyecto product'Lvo

Actividad que culmina el dia 14 de febrero de 2020 cor

2. Eldia 17 de febrero de 2020 se realiza la actualizacion de
las competencias APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLH
INFORMACION teniendo en cuenta las temdticas correspondientes

uec

ingresos y utili

| cronograma ¢

indida entre el 10y

Hades

la socializacipn de los avances

e evaluaciones de
y PROCESAR LA
y los tiempos de

GD-F-007 V.02



e  siqa
Se envian los avances alfinaldela jornada y se suben al drive con el fin de que todo el equipo.
de arttcutacuon dasponga de esta mformacaon N

RO COMPROMISOS N
ACTIVIDAD e L RESPONSABLE 'FECHA
. B T e ' V|ctorA_n_dres_Anza. _ '
- Culminar los ajustes propuestos y compartirfos | Juan Carlos Cardona - -
resultados con el equipo de articulacion. . Luisa Femanda Nifio -
- ' - o Manuel Yaya =
Nereida Montafia
Alexander Hernandez

Febrero de'2020

ASISTENTES: (incorporar registro de asistencia)

www.sena.édu.co'
® @ @ SENAComunica



o EJIUNWONYNIS O ®®
5 OO NP BUBSS MMM
3
<
S
g
Bl
‘B
Y
31
51
b
Y
2
13
0l
:
o
A ,\Vu G : y
=V = BOLLEg s m-mvs_ﬁiu.),.sﬂu_. xS e {@U =Y =4 I & £2OHG0% ZopUBUISH Jopuexaly
/ ' RUBUOW BPIBIaN
AUy S Aﬂﬂaﬂ%’t VoY) IS K s e y)e = ekeA pnuey |
ZECSOlg o BILES Os:\m‘ 1 ¢,®w Ot.&@ ~/ i/ WEUN OUIN EpUBUIB] BSINY
~ BUOPIED SOpE) uenp|
Sﬂﬁ.éﬂ PIREZESV S PP RHQ TN 7DD M RS 8NNN.?NW~OA. ezZUY Sapuy JopIp |
vyl 4 YNES LYIAYIMED 0ONGHLIITT OFUM0D VINICNIA30/v53N3 VISIVUINGD | VIRV L[z SOGTTAdY A STHERON oN
NOIVINONIA 30 OdL
senowngd ouesicl{s) oAlLara0
DZ07 ONV13Q ©BIG3] 0SIWTAA L1 7VIA\A  T-ON VLDV 130 VEINILSISY 30 OUISIDIY




@
SENA,

N

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Procedimiento Ejecucién de la Formacion Profe
Formato Reporte Novedades ambientes de

sional Integral

prendizaje

PRESENTACION: Este formato permite la notificacion a la Coordinacion Ac
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al proceso de formacion;

1. INFORMACION GENERAIL

adémica de las{ novedades en los

DISTRITO CAPITAL

| TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

GES

TION
ADMINISTRATIVA
122421 - 134101
CARRERA 77 N° 67 - 17
[E.D. ANTONIO NARING
Interno LT_[ Externo D

Ambiente, aula o laboratorio:

Los ambientes asignados responden a los
condiciones ambientes de (ifuminacion, temperatura, ventilaci

desarrollo del programa. Cuenta con las ¢
demarcacion, rutas de seguridad)

2. IDENTIFICACION DE NOVEDADES

requerimientos propios del programa, relne las

ondiciones de s

pn, aseo, ruido} requeridos para
eguridad industrial (sefializacion,

Equipos, maquinas y mobiliario:

La L.E.D. Cuenta con los permisos y licencig
equipos o software durante el proceso de
formacion;

S requeridas par,

ormacion. Tiene

Salon 203 cuenta con 26 equipos de compuio para aprendice

instructor, video bean, tablero de acrilico, tabls
instructor; todos los equipos cuentan con coneq

Se resalta que de los 26 equipos 19 son nuevo

ro de tiza, 26 sifla

tividad wifi y/o ca

s ¥ 8 anfiguos.

Salon 204 cuenta con 25 equipos de computo para aprendice

insiructor, video bean, 1 fablero acrilico dob
aprendices y 1 silla para el instructor,

Salon 317 cuenta con 47 mesas y 47 sillag, telg
wifi.

En los tres ambientes de formacion el mobiliario
exigencias del programa de formacion y nimer

e, impresora mu

visor con conecti

es suficiente; estan distribuidos en el espacio segun
0 de aprendices.

B el funcionamiento de espacios,
a dispasicion tres ambientes de

5 y 1 equipo de computo para el

§ para aprendices y 1 silla para el
bleada.

5y 1. equipo de computo para el
tifuncional en red, 25 sillas para

idad VGA yfo HDMt y repetidor de

GFPI-F-021.V2




Materiales de formacion:

Cuenta con materiales e insumos requeridos bara desarrollar &l programa de acuerdo con el
disefio curricular,

Biblioteca y bibliografia:

Cuentan con biblioteca dotada con libros de texto y libros de congulta, mesas y sillas suficientes para
el uso de aprendices y de la comunidad estudiantil en general sggun lo establecido en el disefio del
programa de formacién, sala de audiovisuales dotada con tarima, mesas y silfas y los elementos
necesarios para su uso, se dispone de ella de acuerdo a la programacion de la institucion educativa.

DECISION SOBRE LA VIABILIDAD DE USO DEL AMBIENTE: APTO X NO AP[FO

BOGOTA 18 DE

FEBRERO DE 2020

Rafael Alexander Hermandez Pinilla

BOGOTA 18 DE

FEBRERO DE 2020

Luis Fernando Quiroga Puerta




siga

>

ACTA No. 02

VISITA TECNICA Y VERIFICACION DE AMBIENTES i.E.t

D). ANTONIO NARINO

CIUDAD Y FECHA:
Bogota D.C., 18 de febrero de 2020

HORA INICIO
08:30 horas

b H

ORA FIN:

15:00 horas

LUGAR:
L.LE.D. ANTONIO NARINO

DIRECCION G
Centro de Ge

ENERAL / REG

ONAL / CENTRO

stion Administrativa

TEMA (S):

1.Verificacién  ambiente de formacion,
021_Formato_notificacion_novedades_ambiente

2.Recopilacion de evidencias fotogréficas verificacién de ambient

3.Recopilacién de informacién

visita  técni

ca

£s

, diligenciamiento

GFPI-F

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

* Verificar los ambientes de formacién para el programa “Técnicg
la 1.E.D. ANTONIO NARINO vigencia 2020

» Recopilar evidencias fotograficas de la verificacién de ambiente

* Determinar si la institucién educativa es apta para impartir la
“Técnico en Asistencia Administrativa” para la vigencia 2020
requisitos minimos del programa.

* Verificar documentos de calidad para el diligenciamiento a carg

haya hecho entrega el dia de la REUNION RECTORES Y C(
ARTICULACION 2020)

5 de formacion
formacion SEN
en cuanto al

b de la IE (en td
JORDINADORE

en Asistencia Administrativa” de

A en el programa
cumplimiento de

lcasoque la lE no

> PROGRAMA DE

DESARROLLO DE LA REUNION

En el marco del desarrollo del Convenio interinstitucional q

instructor{es} SENA CGA RAFAEL ALEXANDER HERNANDEZ en d
enlace FERNANDO QUIROGA de [a LLE.D. ANTONIO NARINO con el
la visita técnica; se desarrollaron los siguientes puntos:

1. De acuerdo a los requerimientos propios del convenio inte
SENAYy la Institucién Educativa y segln acta de compromiso fi
items: b. Asignar un responsable de interfocucién del prograr
disponibilidad en contra jornada, de los recursos necesar
formacion, acompafiamientos de los docentes técnicos, aspe
Institucion Educativa) generando los canales de comunicacion

dotados con los materiales de formacion y recursos educat_
articulada.” Dichas disposiciones estardn a cargo del coo
QUIROGA.

Administrativa tanto con instituciones Educativas Privadas como Publicas se

le tiene el C

fin de cumplir

radministrativd
rmada por las |
na de articula
0s {ambientes
actos discipling

vos acordes ¢

efectivos entrg
f. Proporcionar la documentacién de los estudiantes que ingresaran al programa. g. Disponer
de un aula de sistemas con equipos y conectividad en éptimas condicig
semanales de 3 horas por grupo; para que los aprendices puedan acceder y
las Plataformas Virtuales de formacién. i Garantizar los ambientes de aprendizaje en los
Programas de Articulacién con la Educacién Media, con infraestructura pro;L

convenios, que posean conectividad. Estos ambientes propician el trabajo colaborativo;
On la especialidad
rdinador de enlace FERNANDO

entro de Gestion

reunieron el{los)

ompaiiia del Coordinador{a) de

con el objetivo de

firmado entre ¢l
artes “Numeral 4,

Cidn que facilite la-

y materiales de
rios, dentro de la
las instituciones.

nes, en periodos
subir evidencias a

ia o via alianzas y

GD-F-007 V.02



de wifi.

Se realizd la visita técnica para la verificacion de los ambien
presentaron las siguientes novedades: La I.E.D. cuenta con tres a
*Salén 203 cuenta con 26 equipos de cémputo para aprendices vy 1 equipo d
instructor, video bean, tablero de acrilico, tablero de tiza, 26 sillass para aprendi
instructor; todos los equipos cuentan con conectividad wifi y/o cableada.

*Salén 204 cuenta con 25 equipos de cémputo para aprendices y 1 equipo d:
instructor, video bean, 1 tablero acrilico doble, impresora multifuncional en
aprendices y 1 silla para el instructor; todos los equipos cuentan con conectividag
*Salén 317 cuenta con 47 mesas y 47 sillas, televisor con conect

es de formad
bientes de fo

vidad VGA y/g

Se realiza la revision y consolidacién de los horarios de formacidn tenies
disponibilidad de los ambientes de formacién vy la programacién de los instructo

i6n en la cual se
renacién

P cOmputo para e}
ces y 1 silla para el

e cOmputo para el
red, 25 sillas para
wifi y/o cableada.
HDM! v repetidor

ndo en cuenta la
res que impartiran

la formacién.
MARTES | MIERCOLES JUEVES VIERNES
JORNADA DECIMO | UNDECIMO | UNDECIMO | DEQIMO
] SALON 317
MANANA SALA 203 SALA203 | o\ oa | SALON317
TARDE SALON 317 | SALON317 | SALAJ203 SALA 204

2. Se toman las respectivas evidencias fotograficas de los ambientes de formad

3. Sele comunica al coordinador que algunos de los formatos para este afio h
deben actualizar y radicar, seg(in la indicacién de la lider del programa,

ion (Ver anexo)

an cambiado, y se

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

MWW.sena.e

L e A L LY

Fu.co




CO'A L00-4-aC

EHUTIIUODVNAS (D (&
OO MU BUSS MMM

8T

LT

‘9T

a1

RS

€T

sras

T1

0t

‘6

8

L

g

Q

¥

25 7 M i .m
i e Dl (. e A s
Mm . G ZESSTERIE o T oy b Lodt azs ¥ OZLYA?TL viTIOpU CBd -

R e s o

NOIDVININIA 30 OdIL
oylteN ojuoluy 0183|0d 2 US UQIDBLIO) 3P 0s3d0.d |3 ‘
Ji3redw eted sauoipuod sewydo JeUBPIAR P Ulf {9 UOD UGIILLILIO) 3P sajualquie so| ap seles3010) Sp BWOo} A UQEIYLIBA B] JRZIEDY (s) oAlLIrgO
0207 OnNv1307GI5I09) 30 SIN AT BT VIA1IG 20 -ON VLDV 13Q YIONILSISY 3G OISO

obis

M

TR
L



ACTA Nos 02
VISITA TECNICA Y VERIFICACION DE AMBIENTES COLEGIO COFRATERNIDAD DE SA?N FERNANDOQ
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd D.C., 19 de febrero de 2020 09:00 horas 13:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

COLEGIO COFRATERNIDAD DE SAN FERNANDO Centro de Gestidn Administrati

TEMA {S): .
1.Verificacién  ambiente de formacién, visita
021 _Formato_notificacion_novedades_ambiente. ‘
2.Recopilacion de evidencias fotogréficas verificacion de ambientes.
3.Recopilacion de informacién.

técnica, | diligenciami¢nto  GFPI-F |

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

e Verificar los ambientes de formacién para el programa “Técnico en psistencia Administrativa” del
COLEGIG COFRATERNIDAD DE SAN FERNANDOG vigencia 2020.
& Recopilar evidencias fotograficas de la verificacion de ambientes de formacidn.
¢ Determinar si la institucidn educativa es apta para impartir la formacion SENA en el programa
“Técnico en Asistencia Administrativa” para Ja vigencia 2020 en|cuanto al cumplimiento de
requisitos minimos del programa.
e Verificar documentos de calidad para el diligenciamiento a cargo de la IE (en tal caso que la IE no
haya hecho entrega el dfa de la REUNION RECTORES Y COORDINADORES PROGRAMA DE
ARTICULACION 2020).

DESARROLLO DE LA REUNION

En et marco del desarrollo del Convenio interinstitucional que tiene el Centrp de Gestidn
Administrativa tanto con instituclones Educativas Privadas como Publicas se reunieron el{los)
INSTFUCTONES) SENA CGA RAFAEL ALEXANDER HERNANDEZ PINILLA &fi 60 pafifa dé la
Coordinador(a) de enlace RUTH JAQUELINE CARRILLO PACHON del COLEGIO COFRATERNIDAD DE
SAN FERNANDO con el fin de cumplir con el objetivo de la visita técnica; se desarrollaron los
siguientes puntos:

i,

De acuerdo a los requerimientos propios del convenio interad jninisirativo firn
SENAY la institucion Educativa y seglin acta de compromiso firmaéa por las parte
ftems: b. Asignar un responsable de interlocucién del programa de articulacidn
disponibilidad en contra jornada, de los recursos necesarios lambientes y o

hado enire el
s “Numeral 4,
que facilite ta
nateriales de

formacion, acompafiamientos de los docentes técnicos, aspectos disciplinarios, dentro de Ia

Institucién Educativa) generando los canales de comunicacion efettivos entre las

f. Proporciohar 13 doiumentacion deé 168 estudiantes que INGrésaran &l programa. §. DIsSponer

de un aula de sistemas con equipos y conectividad en dptimas condiciones,
semanales de 3 horas por grupo; para que los aprendices puedan acceder y subl

instituciones,

enh periodos
I evidencias a

las Plataformas Virtuales de formacién. i Garantizar los ambi intes de aprendizaje en los

Programas de Articulacién con la Educacidn Media, con infraestr ctura propia o
convenios, que posean conectividad. Estos ambientes propician el trabajo

via allanzas y
colaborativo:

dotados con los materiales de formacién y recursos educativos acordes con 1a especialidad

GD-F-007 v.02



- siqa

articulada.” Dichas disposiciones estardn a cargo de la coordinado
CARRILLO PACHON.

Se realizé la visita técnica para la verificacién de los ambientes
presentaron las sigitientes novedades: La L.E. cuenta con nueve ambi

rade enlace RU

de formacidn
ntes de forma

TH JAQUELINE

en la cual se
cidn:

*Sala 1 cuenta con 23 equipos de cémputo, tablero de acrilico, 23 sillas v 23 mdsas; todos los

equipos cuentan con conectividad cableada y se encuentran en exce
*Sala 2 cuenta con 22 equipos de computo, tablero acrilico, impres
siflas y 22 mesas; todos los equipos cuentan con conectividad ¢
excelente estado.

nte estado.
ra multifunci
bleada y se

jnai enred, 22

ncuentran en

*Sala 3 cuenta con 27 equipos de coémputo, tablero acrilico, 27 sillas y 27 mesas, todos los equipos

cuentan con conectividad cableada y se encuentran en excelente est

* Sala 4 cuenta con 25 equipos de cémputo, tablero acrilico, 25 sillas ¥ 25 mesas; tod

cuentan con conectividad cableada y se encuentran en excelente est;
*La LE. cuenta con 5 salones en los que se imparte la formacion lod
mobiliaric suficiente teniendo en cuenta la cantidad de aprendices

propios del programa de formacién TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

2. Setoman las respectivas evidencias fotogréficas de los ambientes

3. Se le comunica al coordinador que algunos de tos formatos para‘

de.
do.

orfichaylosr

de formacidn

cuales estdn d

0s ios equipos

otados con el
B uerimientos

[Ver anexo).

este afio han cambiado, y se

deben actualizar y radicar, segun la indicacién de la lider del programa.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar el registro de los aprendices que ingresaran al COORDINADORA 19 DH FEBRERO DE
programa de formacién TECNICO EN ASISTENCIA RUTH JAQUELINE 2020
ADMINISTRATIVA vigencia 2020~ 2021 en la CARRILLO PACHON
plataforma SENA SOFIA PLUS.
Enviar a la lider de articulacion SANDRA PORTILLA los COORDINADORA 19 DE FEBRERO DE
fistados con las novedades de ingreso y retiro de RUTH JAQUELINE 2020
aprendices para la vigencia 2020~ 2021. CARRILLO PACHON
Enviar a la lider de articulacidn SANDRA PORTILLA los COORDINADORA 19 DE FEBRERO DE
listados con las novedades de retiro de los aprendices | RUTHJAQUELINE | 2020
para la vigencia 2019 — 2020. CARRILLOC PACHON
Realizar el proceso de envié para diligenciamiento, COORDINADORA 28 DEFEBRERQ DE
recogida y radicacién de: Formatos de calidad RUTH JAGQUELINE 2020
COMPROMISO DEL APRENDIZ (GFPI-F-015) Y CARRILLO PACHON
FORMATO DE TRATAMIENTO DE DATOS (GFPI-F-129),
Documentos de identidad aprendices y padres de
famitla.

ASISTENTES: {Incorporar registro de asisten
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REGISTRO DE ASISTENCIADELACTA No- 02 DELDIA 19__ _DELMESDE febrero DELANO 2020

OBJETIVO (S) VISITA TECNICA Y VERIFICACION DE AMBIENTES COLEGIO COFRATERNIDAD DE SAN FERNANDO
TIPO DE VINCULACION
No.| NOMBRESY CEDULA EMPRESA/ CORREQ CELULAR/EX, FIRMA
APELLIDOS PLANTA | CONTRATISTA DEPENDENCIA ELECTRONICO T. $ENA
il
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@ PROCESO GE ' :
- SO GESTION DE FORMACION PROFESIONALINTEGRAL

Y Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional integral
A Formato Reporte Novedades amblentes de aprzndizaje

1. INFORMACION GENERAL,

PRESENTACION: Este formato permite la notificacién a ia Coordinacin Académica de las novedades en los
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al procesa de formagion:

GESTION
ADMINISTRATIVA
TECNICO EN ASISTENCIA 122121 1 134101
" ADMINISTRATIVA _
CARRERA 19 B BIS N° 80 B — 27 SUR
COLEGIO COFRATERNIDAD DE SAN FERNANDO
: Interno X Externo D

2. IDENTIFICACION DE Novsmnss |

Ambiente, aula o laboratorio; ambientes asignados responden a los requerimientos prop

condxcfones amblentes de {iluminacién, temperatura, venﬁtac:én
desamollo del programa. Cuenta con las condicmnes de sequ
demarcacion, rutas de seguridad)

dad mdusinal (sefializacion,

def pmgfa'na mine las
, ruido) requeridos para

0 sofiware durante el proceso de formacion. Tiene & disposicion ocho

*Sala 1 cuenta con 23 equipos de computo, tablaro de acriiico, 23

y 22 mesas; todos los equipos cuentan con conedtividad cableada |
estado.

Equipos, méquinas y mobiliario: *Sala 3 cuenta con 27 equipos de computo, tablerolacrilico, 27 sillas ¥

La LE. Cuenta con los permisos y licencias requeridas para el funcionamiento de espacios, equipos

equipos cuentan con conectividad cableada y se encuentran en excelénte estado.

*Sala 2 cuenta con 22 equipos de cémputo, tablero acilico, impresora mullifuncionat en red, 22 sillas

cuentan con conectividad cableada y se encuentran en excelents estado.

ambientes de formacion;

sillas y 23 mesas; todos los

$8 encuentran en excelente

27 mesas, todos los equipos

25 mesas; todos los equipos

*Sala 4 cuenta con 25 equipos de computo, tablera acrilico, 25 sillas ¥
cuentan con coneclividad cableada y se encuentran en excelents e

mobiliario suficiente teniendo en cuenta la cantidad de aprendices

segin exigencias def programa de formacién y m'lmraro de aprendices.

*La LE. cusnta con 5 salones en los que se imparte Ia formacion los|cuaies estan dotados con e!

propios del programa de formacion TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

En los ocho amblentes de formacién el mobiliario|es suficiente; esthn distribuidos en ef espacio

0.

ficha y los requerimientos

l REDILLE_NM A



Cuenta con materiales e insumos requeridos para desaroliar sl programa de acuerdo con el

Materiaies de formacion: disafio curricular.

Cuentan oon biblioteca dotada con iibros de texto y librs de consulta, meses y sillas suficientes pana
8l uso de aprendices y de la comunidad estudiantit en general segunilo establecido en el disefio del
programa de formacién, sala de audiovisuales dotada con mesas y siflas y los elementos necesarios
para su uso, s dispone de slla de acuerdo a la programacion de la institucion educativa.

Biblioteca y bibliografia:

DECISION SOBRE LA VIABILIDAD DE USO DEL AMBIENTE: APTO | X NO APTO

Ll
BOGOTA 19 DE Ay .
FEBRERQ DE 2020 der Heménderz Pinilla

r} )
N

BOGOTA 19 DE D
FEBRERO DE 2020 ieline Carrillo Pachén




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

www.sena.edu.co
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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

www.sena.edu.co
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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
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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.
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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.
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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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