
PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO ARTICULACIÓN SENA CON EDUCACIÓN MEDIA 

Desarrolo Rural y Minero -CEDRUM 

ACTIVIDADES 

|Elaborar el Plan de AcciÏn para la contratación del Programa de Articulación con la 
Educación Media - de los Centros de formación: 

Para la Irndustria, la Empresa y los Servicios-CIES 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

Diligenciar y/o actualizar formato GFPI-F035: formato Articulación Currículo Educación 
Media - Programa de Formación SENA establecido en SIGA. El instructor SENA entrega acta 
|y asistencia. (Aplica para colegios nuevos en el proceso de Articulación, al igual que para 
|los que realizaron cambio de programa o adicionaron programas de formación). 

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

Contratar talento humano para la formación profesional Integral de las diferentes 
especialidades del programa de Articulación con la Educación Media- Doble Titulación del 
Centro CEDRUM- CIES Regional Norte de Santander. 
Revisar metas asignadas para el programa y realizar programación de instructor al 
establecimiento educativo. 

Crear fichas de caracterización en el sistema de informacion Sofia Plus conforme a las 
solicitudes de las instituciones educativas y calendario Sena. 
Convocar reunión y socializar con los instructores SENA el Manual del programa de 
Articulaciòn con la Educación Media e indicar los lineamientos sobre el proceso de 
inscripcióny matrícula de los nuevos grupos y desarrollo del actividades PRESENCIALES 
mensualmente en el establecimiento Educativo. 
Presentar a traves de correo electrónico o comunicación al Establecimiento Educativo el 
instructor asignado para el desarrollo del proceso formativo durante la vigencia 

NOTA: Apoyo especial del Instructor SENA 

Emitir y radicar oficio al Sena/ Centros CEDRUM y CIES solicitando apertura de la técnica y 
relación de los estudiantes para matricula. 
Recepcionar documentos a los estudiantes para el proceso de matricula. 

estudiantes para el proceso de matricula. 
Cargar en el drive dispuesto por el centro de formación la documentacion de los 

NOTA: Apoyo especial del Instructor SENA 
|Solicitar y procesar la inscripción y Matrícula Ordinaria de los estudiantes matriculados en 
el grado 10° en las Instituciones Educativas. 
Realizar el proceso de Matricula Extraordinaria a los estudiantes grado 10° del programa de 

Articulación con la media. Instructor Sena levanta acta y asistencia. 

Realizar el proceso de Matrícula Extemporánea a los estudiantes grado 10° del programa 
de Articulación con la media pendientes por Vinculación -Casos especiales Dirección 

General. Instructor Sena levanta acta y asistencia. 

RESPONSABLE 

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

Articulación del SENA-CEDRUM- CIES 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 
docentes) y profesional designado por el centro de 

formacion CEDRUM - CIES (Instructores) 

Instructores SENA 

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

Articulación del SENA-CEDRUM - CIES 

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

Articulación del SENA-CEDRUM - CIES 

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

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

Articulación del SENA-CEDRUM -CIES 

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

Articulación del SENA-CEDRUM -CIES 
Miembros de la Institución Educativa (rector, 

docentes) 
Miembros de la Institución Educativa (rector, 

docentes) 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 
docentes) 

Administracion Educativa del centro de formación 
SENA 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 
docentes) y profesional designado por el centro de 

formacion CEDRUM - CIES (Instructores) 
Miembros de la Institución Educativa (rector, 

docentes) y profesional designado por el centro de 
formacion CEDRUM- CIES (Instructores) 

Versión: 01 

Código: GFPI-F-034 
FECHAS 

Noviembre- diciembre 2023. 

Enero-Febrero-Marzo 2024 

Enero- Febrero 2024 

Enero- Febrero 2024 

Enero 2024. 

Enero -Febrero 2024. 

Febrero 2024. 

Febrero 2024. 

Febrero 2024. 

Febrero 2024. 

Febrero 2024. 

Enero-Febrero 2024. 

Febrero-Marzo 2024. 

Marzo- Abril 2024. 



Gestionar ante la secretaria de educación la respectiva afilación ARL de aprendices grado 
10 y 11. 
Celebrar comité de seguimiento para cerrar el proceso de matricula 2023, veriflcar 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 aslstencia. 

Celebrar comités técnicos para seguimiento y evaluación del programa de Articulación del 
SENA. 
Informar novedades academicas de los aprendices, avance de los juicios evaluativos 
emitidos, establecer compromisos y/o planes de mejoramiento. Instructor Sena levanta 

ACTA y asistencia. 
Desarrollar inducción a procesos formativos a los estudiantes grado 10° del programa de 
Articulación con la media. Instructor Sena levanta ACTA y asistencia. 

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

|Realizar visitas aleatorias y de seguimiento a las Instituciones Educativas 
desarrollo del Programa 

ara verificar el 

Participar en el encuentro zonal de Rectores de las lnstituciones Educativas Articuladas 
programado por la Secretaria de Educación y el SENA. 

Ejecutar la Formación, Transferencia y acompañamiento tecnico pedagógico 
correspondiente a los grados décimo y once articulados en el centro de formación. 
|INSTRUCTOR ASISTE PRESENCIAL AL EE. 
Realizar entrega de materiales de profesional apoyoa la Formaciòn a los aprendices grado 

décimo. 

Preparar y entregar informes de ejecución y registro de juicios en la plataforma Sofia Plus. 
El instructor presenta informe al SENA y al EE. 

Revisar los portafolios de los aprendices grado 10y 11. Instructor Sena levanta ACTA y 
Jasistencia. 
Socializar lineamierntos de Etapa Productiva del grado décimo matriculados en las 
diferentes Instituciones Educativas, dar a conocer el proceso y número de horas de 
cumplimiento. 
Presentar bitácoras mensual del proyecto productivo de su proceso de aprendizaje 
|(aprendices grado 10 y 11) 
Realizar seguimiento a bitácoras mensuales de los aprendices y cargar datos en el drive 
dispuesto por la coordinación académica. 
Realizar Visitas Técnicas de seguimiento y evaluación a la etapa Productiva -El instructor 
diligencia y carga en el drive el respectivo formato de seguimiento establecido por el Sena. 

Programar con previa autorización del establecimiento educativo y presentar Feria 
Empresarial o Muestra Empresarial con los aprendices grado 11, El instructor entrega 
|informe con la reseña y fotografias al Sena. 

|Sensibilizar a los estudiantes de Noveno grado para dar a conocer el programa de 
|Articulación con la Media y sus diferentes especialidades artiículadas.Instructor Sena levanta 

ACTA y asistencia. 

Mlembros de la Institución Educativa (rector, 
docentes) y Secretarla de Educación. 

Mlembros de la Institución Educativa (rector, 
docentes) y profeslonal deslgnado por el centro de 

formaclon CEDRUM -CIES (Instructores) 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 
docentes) y Coordinadores Académicos y/o 

profesional designado por el centro de formacion 
CEDRUM - CIES (Instructores) 

Instructores SENA 

Instructores SENA 

Coordinadores Académico y y Gestores de 
Articulación del SENA-CEDRUM -CIES 

Secretaria de Educación 

Sena Regional Norte de Santander 
Instructores SENA 

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

Articulación del SENA-CEDRUM - CIES 

Instructores -aprendices 

Instructores SENA 

Instructores SENA 

Aprendices SENA 

Instructores SENA 

Instructores SENA 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 
docentes), profesional designado por el centro de 

formacion CEDRUM -CIES (Instructores) y 
aprendices 

Instructores SENA 

Febrero- Marzo 2024. 

Febrero-Marzo 2024. 

Trimestral 

Marzo 2024. 

Febrero 2024. 

Marzo-Octubre 2024. 

1 semestre 2024. 

Fecha por definir en Secretarias. 
Febrero- Diciembre 2024. 

Abril-julio 2024. 

Marzo -noviembre 2024. 

Marzo - noviembre 2024. 

Febrero-marzo 2024. 

Febrero- noviembre 2024. 

Febrero- noviembre 2024. 

Trimestral 

Septiembre-octubre 2024. 

Septiembre-octubre 2024. 



Celebrar Reunion del Comité Tecnico para Definir estudiantes a certiflcar en el grado 11. 
Entregar al SENA el Consolidado Grupal de resultados. 

Emitir y radicar oficio de proceso de certificación de aprendices dirlgido al Sena/ Centro 
Cedrum - Cies 
Cargar documentación de aprendices para el proceso de certificación en el drive dispuesto 

por el centro de formación, 

informar al EE las novedades de los aprendices durante el proceso de certificación y 
entregar por coreo los certificadosy actas. 

NOTA: EI SENA no contempla certificación impresa, esta acción puede ser concertada entre 

el EE y el instructor por cuenta propia. 
Celebrar mesa de trabajo con pares académicos (Docente e Instructores) para verificar la 

ejecución de la malla curricular, realizar ajustes, cambioso mejoras si se requiere. 
|GFPI-F-035: formato Articulación Currículo EducaciónMedia - Programa de Formación SENA 

Jestablecido en SlGA. El instructor SENA entrega acta y asistencia. (APLICA PARA COLEGIOS 

ARTICULADOS ANOS ANTERIORES) 

Celebrar reunion de comité de seguimiento y Entregar informes de ejecucióny registro de 

juicios en la plataforma Sofia Plus correspondientes a los grupos grado decimo conforme a 

la malla curricular desarrollada durante la vigencia. El instructor SENA entrega acta y 

lasistencia 
Realizar acompañamiento en las diferentes ceremonias de grado. 
Realizar Informe Final de cada ficha de caracterización asignada en las diferentes 

|Instituciones educativas, reportar novedades y estado final del programa. EL instructor 
entrega al SENA y al EE por correo el documento. 
Emitir oficio o correo al Sena/ Cerntro Cedrum - Cies manifestando su intencion de 

continuar articulado para la próxima vigencia. 

FREDDY AttARDO CALDERON ORDUZ 
&ubdirector del Centro 

WILSON EMILIO VILLEGAS BEDOYA 

Fecha de elaboración: 18 DE MARZO 2024 

Rector 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 
docentes), profeslonal designado por el centro de 

formacion CEDRUM-CIES (Instructores) 
Miembros de la Institución Educativa- Rector 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 

docentes), profesional designado por el centro de 

formacion CEDRUM - CIES ((nstructores) 
Miembros de la Institución Educativa (rector, 

docentes), profesional designado por el centro de 
formacion CEDRUM - CIES (Instructores) 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 

docentes), profesional designado por el centro de 
formacion CEDRUM -CIES (nstructores) 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 
docentes), profesional designado por el centro de 

formacion CEDRUM - CIES (Instructores) 

Instructores SENA 

Instructores SENA 

Miembros de la Institución Educativa (rector, 

docentes) 

NOMBREY FIRMA DE RESPOESABLES 

CLAVDIA TERESA PINEDA SANDOVAL 
CoordinadorAcadémicb 

LUIS DAVID RIVERA CELIS 

Docente Ténico IE 

Octubre 2024. 

Octubre 2024. 

Octubre 2024. 

Noviembre- diciembre 2024. 

Trimestral 

Noviembre- diciembre 2024. 

Noviembre- diciembre 2024. 
Diciembre 2024. 

Diciembre 2024. 

Anole fred ot 
ANGELA PRADO TRISTANCHO 

Gestor de Articulacion Centro CEDRUM 

GERSOFERNECAAAMEA 
Anstructor Sena 
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