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Cordial saludo, estimados instructores:

Les recuerdo que la fecha de finalización del segundo trimestre se encuentra próxima.

Con el fin de realizar el alistamiento correspondiente al tercer trimestre, los días 6, 7, 8, 9 y 10 de julio estaremos desarrollando las
actividades programadas para este proceso. En estas jornadas participarán todos los instructores de competencias técnicas, básicas y
transversales, incluyendo los instructores de la ficha que ingresó en el mes de marzo.

Por lo anterior, les solicito informar oportunamente a sus aprendices que durante estos días no se llevarán a cabo clases, debido a la
participación de los instructores en las actividades de alistamiento.

Adjunto la agenda para su conocimiento, organización y participación.

Agradezco de antemano su compromiso y puntual asistencia.

Atentamente,

Eliana Garníca Namen
Coordinadora Académica Presencial

Eliana Garníca Namen
Centro para La Industria de La Comunicacion
Grafica - Instructor G20
egarnican@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Carrera 31 No 14-20

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente a
su(s) destinatario(s). Dicha información debe ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al remitente por correo electrónico
con copia a servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o copia de este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones
legales.

Para más información, consulte nuestras Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y las Políticas de Tratamiento para la Protección de Datos Personales,
disponibles en el sitio web del SENA.
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Día 1

Hora
Actividad Subdirección y

coordinaciones
Responsable Entregables Actividad Instructores Responsable Entregables

8:00 a 8:15
Apertura jornada-Avance
metas-Cronograma alistamientos

Subdirector -Coord de
Formación

Presentación Participar en la apertura de la jornada
Coordinador
Académico e
Instructores

Asistencia

8:15-10:00 La IA en la Educación

Coordinador de
Formación y
Coordinadores
Académicos

Matricula EDT y
presentación del
ponente

Participar en el EDT
Coordinador
Académico e
Instructores

Asistencia

10:00-10:30 Pausa Activa

10:30-11:00
Revisión de matricula y cupos por
programa, validación de listas en sofiaplus

Coordinadores
Académicos y Gestor
de Ingreso

Caraterización de
fichas en sofia plus

Revisar programación de fichas e
identificación de aprendices acorde con la
programación asignada

Instructores

Informe de
novedades en la
asignación
académica

11:00-12:00 Actualización del Portafolio del Instructor.
Coordinador
Académico

Presentación de
Lineamientos

Participar en la socialización de indicaciones
sobre elaboración y actualización de
carpetas y portafolios según asignación
académica

Instructor
Listados de
Asistencia

12:00-13:00 Almuerzo

13:00-16:00
Alistar materiales para el dia 2 de la
jornada de alistamiento según lista de
chequeo

Coordinador de
Formación y
Coordinadores
Académicos

Lista de chequeo
diligenciada

Estructurar carpetas de fortafolio del
aprendiz y del portafolio del instructor según
asignación académica

Instructor
Portafolios
entregados

16:00-16:30 Pausa Activa

16:30-17:00 Evaluación de la jornada



Día 2

Hora
Actividad Subdirección y

coordinaciones
Responsable Entregables Actividad Instructores Responsable Entregables

8:00 a 8:15
Apertura: Calendario
Académico-(Resoluciones y circulares)

Coordinación de
Formación

Presentación y
memorias para la
jornada

Asistir a la reunión de apertura de la
jornada

Coordinador
Académico e
Instructores

Listados de Asistencia

8:15-10:00 La IA en la Educación

Coordinador de
formación profesional
y coordinador
Académico

Matricula EDT y
presentación del
ponente

Participar en el EDT
Coordinador
Académico e
Instructores

Asistencia

10:00-10:30 Pausa Activa

10:30-11:00
Revisión Novedades de la
formación_Directrices y revisión

Apoyo Jurídico
Coordinador de
Formación y
Coordinador
Académico

Ruta del debido
proceso para
novedades
académicas.

Verificar reporte de juicios de Evaluación Instructores Listados de Asistencia

11:00-12:00
Realizar reuniones con Equipos
Ejecutores

Coordinador
Académico

Memorias de las
presentaciones
realizadas

Partipación en reuniones con el equipo
ejecutor

Instructores Actas de reunión

12:00-13:00 Almuerzo

13:00-14:00
Check list Ambientes de formación (ver
nuemral 8.6)

Coordinador
Académico

Reporte de
programación de
ambientes en sofíaplus

verificar físicamente la disponibilidad de
los ambientes y materiales requeridos

Instructores Formato GFPI 021

14:00-15:30
Verificar el Desarrollo Curricular
disponible en el repositorio Institucional
(proyectos y planeación )

Coordinador
Académico

Drive que contenga el
desarrollo curricular

Elaborar Planes de Trabajo de acuerdo
con el desarrollo curricular del programa

Instructores
Planes de Trabajo de cada
ficha según las competencias
asignadas en el horario

15:30-16:00 Pausa Activa

16:00-17:00

Verificar que los recursos educativos
del desarrollo curricular estén
disponibles en el repositorio
institucional

Coordinador
Académico

Drive que contenga el
diseño y desarrollo
curricular de los
programas ofertados

Actualizar guías de aprendizaje e
instrumentos de evaluación

Instructores
Guías e instrumentos de
Evaluación Actualizados

16:30-17:00 Evaluación de la jornada



Día 3

Hora
Actividad Subdirección y

coordinaciones
Responsable Entregables Actividad Instructores Responsable Entregables

8:00 a 9:30
Revisar dotaciones, insumos y
contratos de servicios personales

Coordinador de
Formación y coord.
Académico

Registros diligenciados
Ajustar materiales de apoyo de la
formación

Instructores
Materiales de apoyo de la
formación ajustados

9:30 a 10:00 am Pausa Activa

10:00-12:00

Realizar talleres a los instructores
sobre aplicación del reglamento del
aprendiz (acuerdo 009) y debido
proceso

Coordinador de
formación,
coordinador
académico, lider de
bienestar, apoyo
jurídico del centro de
formación

Presentaciones y hojas
de trabajo de los
talleres aplicados

Participar en talleres sobre aplicación
del reglamento del aprendiz (acuerdo
009) y debido proceso

Instructores
Socialización de productos de
los talleres y Listados de
Asistencia

12:00-13:00 Almuerzo

13:00-15:00
Verificar la implementación de ajustes
razonables para los aprendices con
enfoque diferencial

Coordinador de
formación;
Coordinador
Académico y líder de
bienestar

Caracterización de la
población que requiere
ajustes razonables

Verificar y documentar los ajustes
razonablesaplicados y por aplicar
incluyendo el tipo de apoyo, responsable
y la evidencia

Instructores

Informe de ajustes razonables
realizados para cada uno de
los casos tratados en el
centro

15:00-15:30 Pausa Activa

15:30-17:00
Realizar seguimiento a la completitud
de las carpetas elaboradas durante la
semana de alistamiento

Coordinador
Académico

Lista de verificación
aplicada

Entregar portafolios del instructor
digitales acorde con el procedimiento

Instructor
Portafolios cargados en la
plataforma definida

16:30-17:00 Evaluación de la jornada








