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ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHAS
Miembro del comité operativo
Realizar Comité Operativo Institucional (COl) - instit‘ucional (rector,
Documento de apoyo - acta protocolaria constitucion coordinador, docentes 09/10/2021

comité operativo institucional (COl)

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

Brindar informacidn de los programas de formacién a
articular -

Presentacién padres de familia - acta de Compromiso
de padres de familia - acta de la jornada - Listado de
asistencia (padres - estudiantes)

Docentes técnicos, instructor
técnico

10y 12 /03/2021

Registrar aspirantes en Sofia Plus
Listado de asistencia

Docentes técnicos, instructor
técnico

18/02/2021

Inscribir aspirantes a la formacién
Listado de aprendices inscritos en Sofiaplus

Instructor técnico

19/02/2021

Asentar matricula

GFPI-F-015 - acta de compromiso firmada por el
aspirante

Reporte de aprendices matriculados en Sofiaplus
GFPI-F-014 - Planilla de asistencia a matricula

Instructor técnico

25/02/2021

Entrega de documentos por parte de los aprendices
para organizacion de carpeta docuentos de matricula
(grado decimo)

Docentes técnicos, instructor
técnico

08/03/2021

Verificar y asegurar la asignacién de ambientes de
Aprendizaje, Materiales de Formacién y Recursos
Bibliograficos -

GFPI-F-033 - autodiagndstico

GFPI-F-021 - verificacion condiciones ambiente de
aprendizaje

Docentes técnicos, instructor
técnico

25/02/2021




Ejecutar las actividades definidas para la induccién de
aprendices:

Cronograma de induccién Docentes I.E. instructor técnico 25/02/2021
Evidencias de aprendizaje en el sistema de

informacién - Blackboard - portafolio de evidencias

Evaluar la Induccioén -

Acta Evaluacién de Actividades de Induccidn Instructor técnico, docentes I.E. 31/03/2021
Resultados de aprendizaje

Encuesta de Induccidn - link LMS Blackboard Instructor técnico 31/03/2021

Realizar seguimiento a la ejecucién de las actividades
(revision de portafolios, prueba de conocimientos,
sustentacion evidencias de producto)

GFPI-F-023 - planeacién, seguimiento y evaluacidn
etapa productiva.

Instructor técnico

LUNES MARTES Y MIERCOLES DURANTE
EL ANO LECTIVO

Realizar Comité de Evaluacidon y Seguimiento - Acta
(Comité de Evaluacidn y Seguimiento).

Docentes técnicos y
transversales I.E. Instructor
técnico, instructor transversal

22 Y 25 Junio-2021 23 Y -26-
Noviembre -2021

Acompanfar técnico - pedagdgicamente docentes de
la institucién educativa (técnico y transversales) -Acta
de la jornada

(Definir fechas especificas)

Instructor técnico

LUNES MARTES MIERCOLES, JUEVES Y
VIERNES DURANTE EL ANO LECTIVO




Formacién técnica aprendices grado décimo y once
Minimo de horas por ficha responsabilidad Instructor
Sena

Instructor técnico

LUNES Marzo Grado decimo 1,2, 3,
4,5,8,9,10,11,12,15,16,17,18,19,23,24,25,26,
actividad guia induccion, Abril 5,6,7,8,9 . Soc
guia analisis,Abril 12-13-14, Mayo
3,4,5,10,11,1218,19 Junio 1,2 8,9,10 julio 6,7
conceptos de ecuacién contable, partida
doble y estado de situacion financiera
(anteriormente llamado balance general).
Agosto 24 cierre guia analisis,Septiembre
6,7,8,9,10 socializacion guia planeacion, 22
Actividad 3.1 Guia fase planeacion,
Octubre 4,5y 26 segunda parte. Actividad
3.1 Guia fase planeacion; nov 8, 9,10,11, 29
y 30 taller ofimuebles. GRADO
ONCE marzo 09,10,11 cierre segunda parte
taller ofimuebles, Abril 5,6,7,8,20,21,22
Socializacion Guia fase ejecucion
mayo10,11,12,13,26 junio 1,2,3 Julio13,14
Y 15 estados financieros , agosto 03,11,12 Y
31 tercera parte taller ofimuebles
septiembre 07,08,09 socializacion guia

fase evaluacion Septiembre 28 octubre 19y
noviembre 17,18 tercera parte taller
ofimuebles cierre tercera parte taller
ofimuebles septiembre 17 socializacion guia
fase evaluacion Octubrel, 15y 29,
noviembre 12 y 26 tercera parte taller
ofimuebles cierre

Formacién emprendimiento aprendices grado

décimo (instructores proyecto productivo) INSTITUCION EDUCATIVA

Socializar programa en grado noveno -

Acta de la jornada - |listado de asistencia Instructor técnico 21 y 24 /09/2021

(estudiantes)




Registrar aspirantes en Sofia Plus - Listado de
asistencia

hstructor técnico, docente técnic

21 y 24 /09/2021

Encuesta de satisfaccion final del proceso Calendaria

i Instructor técnico 29/10/2021
A (decimo - once)
Proceso de certificacidn Instructor técnico 28/11/2021
NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABLES FIRMA

NOMBRE

CARGO

Omar Zapata Cantor

Rector

Ana Rodriguez

Coordinadora

Elizabeth Tamayo de Blanco

Docente Tecnica

Natalia Guarnizo

Docente Tecnica

Fernando Leon Ramirez Perez

Instructor Tecnico







