PLAN OPERATIVO ANUAL 2023

INSTITUCION EDUCATIVA: PATIOS CENTRO N°2

PROGRAMAS DE FORMACION: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, SISTEMAS.

FECHA ELABORACION: MARZO DE 2022

FECHA DE ACTUALIZACION:

Resolucion de Aprobacion No.0688 del 18 de Marzo de 2019 - Codigo Dane:154001009017 Nit:
807000313 - 8 - Direccion: Avenida 6 N° 16-43 Barrio El Salado — Tel: 5876438

Correo: colecolba@yahoo.es

OBJETIVO: Planear las acciones de formacion de la técnica en Asistencia Administrativa con los equipos responsables de la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de cada programa, para cumplir con los lineamientos institucionales y el desarrollo de las
competencias en el aprendiz perteneciente a la Doble titulacion SENA - MEN.

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDAD

TAREA

FECHA INICIO

FECHA DE TERMINACION

RESPONSABLE

RECURSOS NECESARIOS

1. Inscribir y matricular los estudiantes de grado
102 de la Institucion Educativa en la Técnica de
Asistencia Administrativaen el SENA.

Programar una jornada de matricula
con estudiantes de grado 102 para
formalizar la matricula con el SENA en
la Técnica seleccionada.

Registrar aspirantes en el aplicativo Sofia Plus,
solicitar los documentos de identidad vigentes,
verificar el estado de los aspirantes en el
aplicativo Sofia plus, diligenciar y firmar los
formatos de Compromiso del aprendiz SENA 'y
tratamiento de datos de menores de edad,
recopilar registros civiles o custodias y fotografia
del aspirante.

1/02/2023

15/04/2023

Rector(a) de la IE, coordinador,
docentes técnicos e instructora
SENA.

Internet, impresora con scanner,
resma, lapiceros, carpetas,
formatos, sobres de manila.

2. Integrar los docentes de las areas y asignaturas
bésicas, claves y transversales de los programas
técnicos de Asistencia Administrativa en la
ejecucion de las acciones de formacion en el
marco de la Formacidn Profesional Integral FPI.

Socializar con los docentes de las
dreas y asignaturas basicas, claves y
transversales en el modelo
pedagogico del SENA para la
ejecucion asertiva y oportuna de las
guias de aprendizaje de acuerdo a sus
competencias.

Convocar, socializar, retroalimentar y evaluar la
propuesta de apoyar el proceso formativo de la
modalidad técnica mediante el uso y/o
adaptacion de las Guias de aprendizaje
proporcionadas por el SENA con su respectivo
material de apoyo.

18/03/2023

30/03/2023

Rector(a) de la IE, coordinador,
docentes técnicos y asesora
SENA.

Pc, internet, ambiente de
formacion sala Meet, material de
desarrollo curricular.

3. Desarrollar la induccion SENA con aprendices
de grado 102 del programa Asistencia
Administrativa, articulado con la Institucion
Educativa.

Integrar los aprendices de grado
decimo en el desarrollo de la
induccion SENA a partir de la
dinamica organizacional de la

entidad.

Generar identidad institucional a partir del
acercamiento del aprendiz - instructor.
Contextualizar al aprendiz en la historia del
SENA, identificar los simbolos de la entidad,
socializar el reglamento del aprendiz SENA y el
programa de formacion; ademas, incentivar al
aprendiz al desarrollo de las competencias y
responder a inquietudes de los aprendices
frente al proceso de la FPI.

7/03/2023

31/03/2023

Docentes Técnicos y asesora
SENA.

Pc, internet, ambiente de
formacion sala Meet y grupo
WhatsApp, papel bond,
marcadores, sonido, Guia de
aprendizaje y material de apoyo.

4. Acompafiamiento, asesoria, asistencia Técnica
y fortalecimiento del SENA a las competencias
técnicas de la especialidad. Reunién Comité
Técnico de la IE.

Apoyar la formacion técnica en cada
una de las competencias a los
aprendices de 10°y 11°

Suministrar, orientar y evaluar las actividades de
aprendizaje a partir del desarrollo de las guias y
el uso efectivo del material de apoyo de
acuerdo a los momentos pedagdgicos definidos
por la Institucién Educativa.

1/02/2023

30/11/2023

Docentes Técnicos y asesora
SENA.

Pc, internet, ambiente de
formacion sala Meet y grupo
WhatsApp, papel bond,
marcadores, sonido, Guia de
aprendizaje y material de apoyo,
portafolio del aprendiz.

5. Ejecutar la Formacion Transferencia y
acompafamiento técnico pedagodgico de los
grados décimo del programa de Articulacion con
la Educacién Media-

Doble Titulacién.

Desarrollar acciones de formacién
con aprendices de la modalidad
técnica de acuerdo a la metodologia
propuesta por el SENA, haciendo uso
del desarrollo curricular disefiado a
partir del programa vigente.

Suministrar, orientar y evaluar las actividades de
aprendizaje a partir del desarrollo de las guias y
el uso efectivo del material de apoyo de
acuerdo a los momentos pedagdgicos definidos
por la Institucion Educativa, teniendo en cuenta
el aprendizaje significativo y la importancia de la
evaluacion.

1/02/2023

30/11/2023

Docentes Técnicos y asesora
SENA.

Pc, internet, ambiente de
formacion sala Meet y grupo
WhatsApp, papel bond,
marcadores, sonido, Guia de
aprendizaje y material de apoyo,
portafolio del aprendiz.




