wean SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE SENA Version: 01
T SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
7N PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO ARTICULACIGN SENA CON EDUCACION MEDIA
Formato Plan Operativo Convenio Enigu: SERLEDEY
ACTIVIDADES RESPONSABLE ‘ FECHAS

Elabarar ol Plan de Accion para la contratacion dai Programa de Articulacién con fa Educacion Media - de los Centros de
farmacién

CEDRUM - CIES, C

Desarrolla Rural y Minera - CEDRUM

Parala Industria, la Empresa y los Servicios-CIES

Misionales, Coardinador aca
CEDRUM - CIES

y Gestor de Articulacion def SENA-

Noviembre- diciembre 2024

; Miembros de a Institucian Educativa
xtoplecio en SIGA. linstructor SENA entrega actay asistencia. (Apica para celegios nuevos an el proceso de Articulaclan, a1

Diigenciar y/o actualizar formato GFPI-F-035: formata Ariculacidn Curriculo Educacién Media - Programa de Farmacion SENA
{gual que para los que realizaron cambio de programa o adicionaron programas de formacion)

(rectar, docentes) y profesianal designada por el centro de farmacion CEDRUM -
CIES {Instructores)

Enero- Fehrero-Marzo 2025

Formular y publicar proyectos formativos para atender Ia oferta educativa requerida de la siguente vigencia

Instructores SENA

Enero- Febrero 2025

Contratar talento humano para fa formacion profesional Integral de las difererites especialidades del programa de Articulacian can | Subirectores CEDRUM - CIES, Coord

= Educacion Media- Doble Titulscian del Centro CEDRUM- CIES Regional Norte de Santander

inadores Misionales, Coardinador académico y Gestor de Articulacion del SENA-
CEDRUM - CIES

Enero de 2025

Subdirectores CEDRUM - CIES, Coordi

~Kevisar metas asignadas para el program y realizar programacién de instructor i establecimiento educativo

inadores Misionales, Coordinador académico y Gestor de Articulacidn del SENA-
CEDRUM - CIES

Enera de 2025

Crear fichas de caracterizacin en el sistema de informacion Sofia Plus conforme 3 las salicitudes de las instituciones educativas ¥
lendaria Sena. Coardinadores Acat
calendario Sena

démicos y y Gestares de Articulacidn del SENA-CEDRUM - CIES

Enero - Febrero 2025

Convoca

heirectaras CEDRUM - CIES, Coord
1oe lneamiantos sobre el praceso de inscripcidn y matricula de los nuevos grupos y desarrollo del actividades PRESENCIALES Subiliactofés CEDRUM "

mensualmente en el establecimiento Educativo.

inadores Misionales, Coardinadar académico y Gestar de Articulacién del SENA-
CEDRUM - CIES

Enero - Febrero 2025

presantar a traves de carreo electrénico o comunicacion al Establecimienta Educativa el instructor asignado para el desarrallo del | Subdiractores CEDRUM - CIES, Caord:

praceso formativo durante |a vigencia

Fehrero de 2025

Ermitir y radicar oficlo al Sena) Centros CEDRUM y CIES solicitando apertura de fa técnica y relacién de los estudiantes para
matricula.

Jeunién y socializar con los instructores SENA ¢l Manual del programs de Articulacién con a Educacion Media e indicar \

Miembros de Ia Institucién Educativa (recter, docentes)

inadores Misionales, Coardinadar académico y Gestor de Articulacin del SENA-
CEDRUM - CIES

Febrero de 2025

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

Miembros de la Institucién Educativa (rector, docentes)

Fehrero de 2025

Cargar en el drive dispuesta por efcentra de formacidn a documentacicn de los estudiantes para el proceso d matricula Miem!

NOTA: Apoyo especial del Instructor SENA

bros de I3 Institucién Educativa (rector, dacentes)

|
-t

Febrera de 2025

<atictar y procesar la inscripeién y Matricula Ordinaria de [os estudiantes matriculados en el grado 10" en las Instituciones
Educativas.

Administracion Educativa del centro de formacion SENA

Enera-Febrero 2025

Realizar o proceso de Matricula Extraordinari  los estudiantes grado 10° del programa de Articulacién con | media. Instructor WMiembros de la Institucin Educativa
Sena levanta acta y asistendia.

{rector, docentes) y profesional dasignado por el centra de formacion CEDRUM -

CIES {Instructores)

Febrero-tarzo 2025

primera verificacion de ambientes de formacion GFPL-F-021 Formata reporte de novedades ambientes de formacien

AMiembros de Ia Institucién Educativa (rector, docentes), profesional designado por el centro de formacion CEDRUM

CIES (Instructores)

Miembros de la Institucién Educativa
por Vinculacian - Casos especiales Direccidn General, Instructor Serna levanta acta y asistencia

(rector, docentes) y profesional designada por el centro de formacion CEDRUM -
CIES {Instructores)

Febrera de 2025

Abril 2025

Realizar el proceso de Mistrieula Extemporines a los estudiantes grado 10°del programa de Anculacion con 3 media pendientes \
Gestionar ante 1a secretaria de sducacién la respectiva afiliacién ARL de aprendices grado 10y 11. \

Miembros de Ia Institucin Educativa (rector, docentes) y Secretaria de Educacién.

Febrera- Marzo 2025

Celebrar comité de seguimienta para cerrar el praceso de matricula 2025, verifica reportes de aprendices matriculados en cada
g0 y parantizar que se encuentren todos en Sofia Plus coretamente vinculadas a a ficha. Instructor Sena levanta ACTAY
asistencia.

Miembros de Ia Institucion Educativa

(rector, docentes) y profesional designada por el centra de formacion CEDRUM
CIES {Instructores)

Febrero-Marzo- Abril 2025

Celebrar comités técnicos para seguimiento y evaluacion del programa de Articulacion del SENA. .
F2ra s v proe; Miembras de fa Institucién Educativa (rector, docentes)y Coordinadores Académicos y/o profesional designado por ¢l
formar novedades academicas de los aprendices, avance de los Juicos evaluativos emitidos, establecer compromisos y/o planes ! , Trimestral
centro de formacian CEDRUM - CIES (Instructores)
e mejoramienta. Instructer Sena levanta ACTA y asistencia.
esamaller induccidn a procesas formativas 3 los estudiantes grado 10° del programa de Articulacin con 3 media. Instructor
o glosestudanesgr dafofoutaiia dEArIUERR O T mERla; R Instructores SENA Marzo de 2025
Send levanta ACTA y asistencia.
Celebrar comité de seguimiento para verificar el estado de aprendices migrados en once grado y articulados con el SENA.
ar comi 2 o para verificar e estado de aprendices migrados en once grado y articulados con el SEN — Geibroroida 58
Instructor Sena levanta ACTA y 3sistencia
aealizar visitas aleatorias y de seguimiento a tas Instituciones Educativas para verficar el desarrallo del Programa ‘ Coordinadores Académico yy Gestores de Articulacion del SENA-CEDRUM ‘ Marzo-Octubre 2025
participar en el encuentro zonal e Rectores de las nstituciones Educativas Articuladas programada por la Secretaria e Secretaria de Educacion 1 semestre 2025
Educacion y el SENA. Sena Regional Norte de Santander Fecha por definir en Secretarias.
Ejecutar la Formacidn, A tecnico pedagdeico diente 3 los grados décimo y once
d Instructores SENA Fobrero- Noviembre 2025
articulados en el centro de formacion. INSTRUCTOR ASISTE PRESENCIAL AL EE.
X . ‘subdirectores CEDRUM - CIES, Caordinadores Misionales, Coordinador académica y Gestor de Articulacion del SENA-
Realizar entrega de materiales de apoyo 4 a Formacion a los aprendices grado décimo ‘ plmen e v g Abrikulio 2025

preparary entregar informes de sjscucidn yregistra de jucios en la plataforma Soff Plus. Elnstructor presenta informe al SENAY
al EE.

Instructores -aprendices

Marza - Octubre 2025

Revisar los partafolios de fos aprendices grado 10y 1. Instructor Sena levanta ACTA y asistencia

Instructores SENA

semestral

de Etapa | grado décima
conocer el proceso y ndmero de horas de cumplimiento.

en las diferentes Instituciones Educativas, dar &

Instructores SENA

Febrero-tarzo 2025

presantar biticoras (digital] mensual del proyecto productiva de su procesa de aprendizaje (aprendices grada 10 11]

Aprendices SENA

Febrero- Naviembre 2025

Jzar seguirmiento a biticoras mensuales de los aprendices y cargar datos en el drive dispuesto por a coordinacion académica.

Instructores SENA

Febrora- Noviembre 2025

ealzar Visitas Técricas de seguimiento y evaluacién 3 1a etapa Productiva - € instructor digencia y carga en el drive el
respectivo formato de seguimiento establecida por el Sena.

Instructores SENA

programar con previa autorizacidn del establecimienta educativo y presentar Eeria Empresarial o Muestra Empresarial con los
prendices grada 1. £t instructor entrega informe con Ia resefa y fatografias al Sena

Miembros de la Institucién Educativa (rector, docentes), profesional designado por el centro de formacion CEDRUM

CIES (Instructores) y aprendices

HJ__qug

semesteal

Septiembre-Octubre 2025




sensibilizar 2 los estudiantes de Noveno grado para dar a conocer el programa de Articulacian con la Media y sus diferentes
especialidades articuladas. Instructor Sena levanta ACTA y asistencia.

Instructores SENA

Septiembre-Octubre 2025

Celebrar Reunion del Camité Tecnico para Definir estudiantes a certificar en el grado 117, Entregar al SENA el Consolidado Grupal
de resultados.

Miembros de la Institucidn Educativa (rector, docentes), profesianal designada por el centro de formacion CEDRUM -
CIES {Instructores|

Octubre de 2025

Emitir y radicar oficio de proceso de certificacion de aprendices dirigido al Sena/ Centro Cedrum - Cles

Miembros de la Institucion Educativa- Rector

Octubre de 2025

Cargar documentacion de aprendices para el proceso de certificacion en el drive dispuesto por ef centra de formacién.

Miembros de Ia Institucién Educativa (rector, docentes), profesional designado por el centro de formacion CEDRUM -
CIES {Instructores)

Octubre de 2025

Emitir oficio o correo al Sena/ Centro Cedrum - Cies manifestando su intencion de continuar articulado para la préxima vigencia

Miembros de |2 Institucién Educativa (rector, docentes)

Qctubre de 2025

Segunda verificacion de ambientes de formacion GFPI-F-021 Formata reporte de novedades ambientes de farmacian

Miermbras de Ia Institucin Educativa (rectar, docentes), profesional designade por ol centra de formacion CEDRUM -
CHES {Instructores]

Septiembre - Octubre de 2025

Informar al EE las novedades de los aprendices durante el proceso de certificacién y entregar por corre los certificados y actas.
NOTA: EI SENA no contempla certificacién impresa, esta accion puede ser concertada entre el EE y el instructar por cuenta propia

Miembros de L4 Institucidn Educativa (rector, docentes), profesional designado por el centro de formacion CEDRUM
CIES (Instructores)

Hoviembre- Diciembre 2025

Celerar mesa de trabaja con (Docente e Instructares) para verificar la efecucion de Ia malla curricular, realizar ajustes, cambios o
mejoras si se requiere.

Miembros de la Institucién Educativa (rector, docentes), profesional designado por el centro de formacion CEDRUM

semestral
(GFPI-F-035: formato Articulacion Curricula Educacionbedia - Programa de Formacion SENA establecido en SIGA. El instructar CIES (Instructores} emestrel
SENA entrega acta y asistencia. (APLICA PARA COLEGIOS ARTICULADOS ADS ANTERIORES}
Celebrar reunion de comité de seguimiento y Entregar informes de ejecucion y registro de juicios en la plataforma Sofis Plus X

Miembros de Ia Institucian Educativa (rector, docentes), prof esig entro de farmation CEDRUM -
correspondientes a los grupos grado decimo conforme a la malla curricular desarrollada durante Ia vigencia, El instructar SENA iAEHE s U Edcau rectondocentesl profestonal desienato popl renty m H Semestral

entrega acta y asistencia

CIES (instructores)

Realizar acompaRamierito en las diferentes ceremanias de grada

Instructares SENA

Noviembre- Diciembre 2025

Realizar Informe Final de cada ficha de caracterizacidn asignada en las diferentes Instituclones educativas, reportar novedades .
estado final del programa. EL instructor entrega al SENA y al EE por correo el documento.

Instructores SENA

Diciembre de 2025
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