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Cordial saludo, estimados instructores:
Les recuerdo que la fecha de finalizacién del segundo trimestre se encuentra préxima.

Con el fin de realizar el alistamiento correspondiente al tercer trimestre, los dias 6, 7, 8, 9 y 10 de julio estaremos desarrollando las
actividades programadas para este proceso. En estas jornadas participaran todos los instructores de competencias técnicas, basicas y
transversales, incluyendo los instructores de la ficha que ingres6 en el mes de marzo.

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

Adjunto la agenda para su conocimiento, organizacion y participacion.
Agradezco de antemano su compromiso y puntual asistencia.
Atentamente,

Eliana Garnica Namen
Coordinadora Académica Presencial

Eliana Garnica Namen

Centro para La Industria de La Comunicacion

SENA Grafica - Instructor G20
7 < egarnican@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Carrera 31 No 14-20
fv of
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Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener informacion publica clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente a
su(s) destinatario(s). Dicha informacién debe ser utilizada inicamente 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 electrénico
con copia a servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retencién, difusién, distribucién o copia de este mensaje estd prohibida y puede acarrear sanciones
legales.

Para mas informacién, consulte nuestras Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacion y las Politicas de Tratamiento para la Proteccion de Datos Personales,
disponibles en el sitio web del SENA.
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Dia 1

Actividad Subdireccién y

Hora S Responsable Entregables Actividad Instructores Responsable Entregables
coordinaciones
i i Coordinador
8:00 a 8:15 Apertura Jornada-Avance ’ Subdlre_c'tor -Coord de Presentacion Participar en la apertura de la jornada Académico e Asistencia
metas-Cronograma alistamientos Formacioén
Instructores
(F:gfrggizior de Matricula EDT y Coordinador
8:15-10:00 La IA en la Educacion . y presentacion del Participar en el EDT Académico e Asistencia
Coordinadores
P ponente Instructores
Académicos
10:00-10:30 Pausa Activa
. . L ) Informe de
s . Coordinadores o Revisar programacion de fichas e
. . Revisién de matricula y cupos por P Caraterizacion de . P ) novedades en la
10:30-11:00 Y h ) Académicos y Gestor ) ! identificacion de aprendices acorde con la Instructores ; i
programa, validacién de listas en sofiaplus fichas en sofia plus o ) asignacion
de Ingreso programacion asignada P
académica
Participar en la socializacién de indicaciones
11:00-12:00 Actualizacion del Portafolio del Instructor. Coorqlngdor P_resent_amon de sobre elaboracién y actualjzaC|qn de_ . Instructor Lls_tados_de
Académico Lineamientos carpetas y portafolios segln asignacion Asistencia
académica
12:00-13:00 Almuerzo
Alistar materiales para el dia 2 de la Coordln_a}dor de . Estructurar carpetas de fortafolio del .
. . : ) - - Formacion y Lista de chequeo . . . , Portafolios
13:00-16:00 jornada de alistamiento segun lista de ) i~ . aprendiz y del portafolio del instructor segin | Instructor
Coordinadores diligenciada ] . P entregados
chequeo P asignacion académica
Académicos
16:00-16:30 Pausa Activa
16:30-17:00 Evaluacion de la jornada




Dia 2

Actividad Subdireccion y

Hora S Responsable Entregables Actividad Instructores Responsable Entregables
coordinaciones
. . Apertura: Calendario Coordinacién de Presenpacmn Y Asistir a la reunion de apertura de la Coorc!lngdor . . .
8:00 a 8:15 P ; . . memorias para la : Académico e Listados de Asistencia
Académico-(Resoluciones y circulares) | Formacion . jornada
jornada Instructores
E)?r?\r:é?gr?oic?fgsional Matricula EDT y Coordinador
8:15-10:00 La IA en la Educacion coordinagor presentacion del Participar en el EDT Académico e Asistencia
y L ponente Instructores
Académico
10:00-10:30 Pausa Activa
Apoyo Juridico Ruta del debido
Revision Novedades de la Coordmlefdor de proceso para - - L . . .
10:30-11:00 ” ] ) s Formacién y Verificar reporte de juicios de Evaluacion | Instructores Listados de Asistencia
formacion_Directrices y revision ) novedades
Coordinador .
P académicas.
Académico
Realizar reuniones con Equipos Coordinador Memorias de las Partipacién en reuniones con el equipo
11:00-12:00 ) quip P presentaciones artip quip Instructores Actas de reunion
Ejecutores Académico . ejecutor
realizadas
12:00-13:00 Almuerzo
Check list Ambientes de formacioén (ver | Coordinador Reporte de_ . verificar fisicamente la disponibilidad de
13:00-14:00 P programacion de . . . Instructores Formato GFPI 021
nuemral 8.6) Académico ) . los ambientes y materiales requeridos
ambientes en sofiaplus
. . V.e”f'c"f" el Desarrollo lCu_mcuIa_r . Coordinador Drive que contenga el Elaborar Planes de Trabajo de acuerdo I?Ianes de, Trabajo de cada_
14:00-15:30 disponible en el repositorio Institucional L A ) Instructores ficha seglin las competencias
o Académico desarrollo curricular con el desarrollo curricular del programa ] -
(proyectos y planeacion ) asignadas en el horario
15:30-16:00 Pausa Activa
Verificar que los recursos educativos Drive que contenga el
. . del desarrollo curricular estén Coordinador disefio y desarrollo Actualizar guias de aprendizaje e Guias e instrumentos de
16:00-17:00 . . - P . . - Instructores - .
disponibles en el repositorio Académico curricular de los instrumentos de evaluacion Evaluacién Actualizados
institucional programas ofertados
16:30-17:00 Evaluacion de la jornada




Dia 3

Actividad Subdireccion y

Hora S Responsable Entregables Actividad Instructores Responsable Entregables
coordinaciones
. . Revisar dotaciones, insumos y Coordln.efdor de ’ . ) Ajustar materiales de apoyo de la Materiales de apoyo de la
8:00 a 9:30 e Formacién y coord. Registros diligenciados L Instructores P
contratos de servicios personales L formacion formacion ajustados
Académico
9:30 a 10:00 am Pausa Activa
Coordinador de
Realizar talleres a los instructores formacién,
S coordinador Presentaciones y hojas | Participar en talleres sobre aplicacion Socializacion de productos de
. . sobre aplicacion del reglamento del P . ; ; .
10:00-12:00 ; ) académico, lider de de trabajo de los del reglamento del aprendiz (acuerdo Instructores los talleres y Listados de
aprendiz (acuerdo 009) y debido ] : ) f )
bienestar, apoyo talleres aplicados 009) y debido proceso Asistencia
proceso S
juridico del centro de
formacion
12:00-13:00 Almuerzo
Coordinador de o . .
- . L . o o Verificar y documentar los ajustes Informe de ajustes razonables
Verificar la implementacion de ajustes formacion; Caracterizacion de la ) ; .
. . . : = h razonablesaplicados y por aplicar realizados para cada uno de
13:00-15:00 razonables para los aprendices con Coordinador poblacién que requiere | . . Instructores
: . P . . incluyendo el tipo de apoyo, responsable los casos tratados en el
enfoque diferencial Académico y lider de | ajustes razonables - -
) y la evidencia centro
bienestar
15:00-15:30 Pausa Activa
. . Realizar seguimiento a la completitud Coordinador Lista de verificacion Entregar portafolios del instructor Portafolios cargados en la
15:30-17:00 de las carpetas elaboradas durante la P . . e Instructor ha
. ; Académico aplicada digitales acorde con el procedimiento plataforma definida
semana de alistamiento
16:30-17:00 Evaluacion de la jornada
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion

personales gue se encuentran almacenados

GOR-F-085 V02

en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

i6n de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
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