SE?“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Versién: 01
7 V SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
A PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO ARTICULACION SENA CON EDUCACION MEDIA
Formato Plan Operativo Convenio Cédigo: GFPI-F-034
ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHAS

Elaborar el Plan de Accién para la contratacion del Programa de Articulacion con la Educacién Media - de los
Centros de formacion:

Desarrollo Rural y Minero - CEDRUM
Para la Industria, la Empresa y los Servicios-CIES

Subdirectores CEDRUM - CIES, Coordinadores
Misionales, Coordinador académico y Gestor de
Articulacién del SENA-CEDRUM - CIES

Noviembre- diciembre 2023.

Diligenciar y/o actualizar formato GFPI-F-035: formato Articulacién Curriculo Educacién Media - Programa de
Formacion SENA establecido en SIGA. El instructor SENA entrega acta y asistencia. (Aplica para colegios nuevos
en el proceso de Articulacién, al igual que para los que realizaron cambio de programa o adicionaron programas
de formacion).

Miembros de la Institucion Educativa (rector, docentes)
y profesional designado por el centro de formacion
CEDRUM - CIES (Instructores)

Enero- Febrero-Marzo 2024

Formular y publicar proyectos formativos para atender la oferta educativa requerida de la siguiente vigencia.

Instructores SENA

Enero- Febrero 2024

Contratar talento humano para la formacion profesional Integral de las diferentes especialidades del programa
de Articulacién con la Educaciéon Media- Doble Titulacién del Centro CEDRUM- CIES Regional Norte de
Santander.

Subdirectores CEDRUM - CIES, Coordinadores
Misionales, Coordinador académico y Gestor de
Articulacién del SENA-CEDRUM - CIES

Enero- Febrero 2024

Revisar metas asignadas para el programa y realizar programacion de instructor al establecimiento educativo.

Subdirectores CEDRUM - CIES, Coordinadores
Misionales, Coordinador académico y Gestor de
Articulacién del SENA-CEDRUM - CIES

Enero 2024.

Crear fichas de caracterizacion en el sistema de informacion Sofia Plus conforme a las solicitudes de las
instituciones educativas y calendario Sena.

Coordinadores Académicos y y Gestores de Articulacion
del SENA-CEDRUM - CIES

Enero - Febrero 2024.

Convocar reunidn y socializar con los instructores SENA el Manual del programa de Articulacion con la
Educacién Media e indicar los lineamientos sobre el proceso de inscripcién y matricula de los nuevos grupos y
desarrollo del actividades PRESENCIALES mensualmente en el establecimiento Educativo.

Subdirectores CEDRUM - CIES, Coordinadores
Misionales, Coordinador académico y Gestor de
Articulacién del SENA-CEDRUM - CIES

Febrero 2024.

Presentar a traves de correo electrénico o comunicacion al Establecimiento Educativo el instructor asignado
para el desarrollo del proceso formativo durante la vigencia

Subdirectores CEDRUM - CIES, Coordinadores
Misionales, Coordinador académico y Gestor de
Articulacién del SENA-CEDRUM - CIES

Febrero 2024.

Emitir y radicar oficio al Sena/ Centros CEDRUM y CIES solicitando apertura de la técnica y relacién de los
estudiantes para matricula.

Miembros de la Institucién Educativa (rector, docentes)

Febrero 2024.

Recepcionar documentos a los estudiantes para el proceso de matricula.
NOTA: Apoyo especial del Instructor SENA

Miembros de la Institucion Educativa (rector, docentes)

Febrero 2024.

Cargar en el drive dispuesto por el centro de formacion la documentacion de los estudiantes para el proceso de
matricula.
NOTA: Apoyo especial del Instructor SENA

Miembros de la Institucién Educativa (rector, docentes)

Febrero 2024.

Solicitar y procesar la inscripcion y Matricula Ordinaria de los estudiantes matriculados en el grado 10° en las
Instituciones Educativas.

Administracion Educativa del centro de formacion SENA

Enero-Febrero 2024.

Realizar el proceso de Matricula Extraordinaria a los estudiantes grado 10° del programa de Articulacion con la
media. Instructor Sena levanta acta y asistencia.

Miembros de la Institucion Educativa (rector, docentes)
y profesional designado por el centro de formacion
CEDRUM - CIES (Instructores)

Febrero-Marzo 2024.

Realizar el proceso de Matricula Extemporanea a los estudiantes grado 10° del programa de Articulacién con la
media pendientes por Vinculacion - Casos especiales Direccion General. Instructor Sena levanta acta y asistencia.

Miembros de la Institucion Educativa (rector, docentes)
y profesional designado por el centro de formacion
CEDRUM - CIES (Instructores)

Marzo- Abril 2024.

Gestionar ante la secretaria de educacion la respectiva afiliacion ARL de aprendices grado 10y 11.

Miembros de la Institucién Educativa (rector, docentes)
y Secretaria de Educacidn.

Febrero- Marzo 2024.

Celebrar comité de seguimiento para cerrar el proceso de matricula 2023, verificar reportes de aprendices
matriculados en cada grupo y garantizar que se encuentren todos en Sofia Plus corretamente vinculados a la
ficha. Instructor Sena levanta ACTA y asistencia.

Miembros de la Institucion Educativa (rector, docentes)
y profesional designado por el centro de formacion
CEDRUM - CIES (Instructores)

Febrero-Marzo 2024.

Celebrar comités técnicos para seguimiento y evaluacion del programa de Articulacion del SENA.

Miembros de la Institucién Educativa (rector, docentes)
y Coordinadores Académicos y/o profesional designado

media. Instructor Sena levanta ACTA y asistencia.

Informar novedades academicas de los aprendices, avance de los juicios evaluativos emitidos, establecer . Trimestral
. . . R . por el centro de formacion CEDRUM - CIES
compromisos y/o planes de mejoramiento. Instructor Sena levanta ACTA y asistencia.
(Instructores)
Desarrollar induccién a procesos formativos a los estudiantes grado 10° del programa de Articulacién con la
P g prog Instructores SENA Marzo 2024.

Celebrar comité de seguimiento para verificar el estado de aprendices migrados en once grado y articulados con
el SENA. Instructor Sena levanta ACTA y asistencia.

Instructores SENA

Febrero 2024.

Realizar visitas aleatorias y de seguimiento a las Instituciones Educativas para verificar el desarrollo del

Programa

Coordinadores Académico y y Gestores de Articulacion

Marzo-Octubre 2024.

del SENA-CEDRUM -CIES
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