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1. Introduccion

En aras de fortalecer el programa de Articulacion con la Educacion Media se estructura este
manual, el cual contiene los elementos conceptuales necesarios para desarrollar el
programa de articulacién del SENA con la Educacion Media, integrando procedimientos y
politicas del Ministerio de Educacion Nacional-MEN y el Servicio Nacional de Aprendizaje-
SENA.

Este documento describe procedimientos e instrumentos para ejecutar el programa y esta
abierto a las posibilidades de enriquecimiento, en la medida en que sea aplicado por los
actores del programa en el marco de las dinamicas, diferencias y particularidades de cada
region, las cuales, deben estar marcadas por los niveles de desarrollo y compromiso de
cada ente territorial, asi como su compromiso con los programas y proyectos de la

Educacion Media.

Permite, ademas el relacionamiento institucional de los actores involucrados, indicando su
participacién desde todos los niveles de gestion, en el marco del compromiso de mejora
continua, fortaleciendo el programa de Articulacion con la Media de acuerdo con el analisis
de viabilidad y pertinencia con enfoque regional, que conlleve a planear y ejecutar una oferta

educativa diversa, pertinente y de calidad.

Por lo anterior, el manual se realiza en coordinacion y colaboracién con el Ministerio de
Educacion Nacional, Secretarias de Educacion, Establecimientos Educativos y las
Regionales participantes en las mesas de trabajo ejecutadas en el 2019 que aportaron a la
construccion del presente documento: Regional Boyaca, Regional Antioquia, Regional
Chocé, Regional Guajira, Regional Putumayo, Regional Narifo, Regional Santander,
Regional Valle, Regional Distrito Capital, de igual manera se conté con la colaboracion para
las correcciones del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos, Centro de
Comercio y Servicios — Regional Risaralda, Centro Tecnolégico del Mobiliario --Regional
Antioquia, Regional Valle - Regional Quindio, Regional Tolima— Regional Huila asi como

de los equipos de Planeacién y Juridica la Direccion General.
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2. Objetivo

El presente manual tiene por objetivo establecer lineamientos para desarrollar la
articulacion institucional de los actores involucrados, teniendo en cuenta los niveles de
gestion del programa de Articulacién de la Media para lograr un proceso viable y sostenible
por medio del continuo seguimiento, evaluacién y brindar Formacién Profesional integral
con calidad en programas técnicos pertinentes con el desarrollo nacional, regional y local a
los aprendices-estudiantes de Educacién Media que contribuyan al desarrollo econémico y

social del pais.
3. Alcance

El Manual de Articulacion del SENA con la Educacion Media esta disefiado para ser
aplicado a las Secretarias de Educacion, Regionales, Centros de Formacion,
Coordinaciones Académicas y de Formacién Profesional y Profesionales responsables de
la articulacién del SENA con la Educacion Media en las Regionales, Centros de Formacion,
Establecimientos Educativos, Instructores y Docentes que ejecutan la formacién profesional

integral.

4. Definicion general de la Articulacién con la Educacién Media

La articulacion del SENA con la Educaciéon Media es el programa que permite el acceso de
estudiantes de educacion media de establecimientos educativos publicos y privados a la
formacién de nivel técnico que ofrece el SENA, desarrollandola en el plantel educativo,
favoreciendo la pertinencia y la calidad de la formacién, y generando mejores oportunidades

a los aprendices para su incursion en el mercado laboral colombiano.

5. Objetivo General de la Articulacion del SENA con la Media

Brindar Formacion Profesional integral con calidad en programas técnicos pertinentes con
el desarrollo nacional, regional y local a los aprendices-estudiantes de la Educaciéon Media

que contribuyan al desarrollo econdmico y social del pais.
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5.1. Objetivos Especificos

a) Fortalecer la articulacién institucional de los actores involucrados, teniendo en
cuenta todos los niveles de gestion del programa para lograr un proceso viable
y sostenible por medio del continuo seguimiento y evaluacion.

b) Garantizar el enfoque de calidad de los procesos de formacion desarrollados
en los programas de articulacion para ampliar la cobertura de la oferta con
criterios de pertinencia regional.

¢) Garantizar la articulacion curricular mediante gestién académica y pedagdgica
con los diversos actores para generar la pertinencia y calidad en el Saber-
Saber, Saber- Ser y Saber- Hacer, para impactar con calidad en la ejecucién de
los programas de formacion.

d) Generar estrategias conjuntas entre los actores para la permanencia de los
aprendices en la Educacion Media Técnica y garantizar la certificaciéon una vez
culminado satisfactoriamente el proceso de formacion.

e) Fomentar el emprendimiento y la investigacion por medio de la etapa productiva
de los programas de formacion para incentivar la creacion de empresa.

f) Beneficiar a los aprendices egresados del programa de articulacion con la
facilidad de acceder a programas de formacion de nivel tecnélogo en el SENA
con base en su linea tecnoldgica siempre y cuando exista registro calificado
vigente.

g) Generar estrategias conjuntas entre los actores para la permanencia de los
aprendices en la Educacion Media Técnica y garantizar la certificacion en el

programa ejecutado

6. Marco Normativo

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es el principal aliado estratégico del Ministerio
de Educacion Nacional-MEN, para desarrollar la politica nacional de articulacién de la oferta
educativa con el mundo productivo y la formacion profesional integral basada en

competencias laborales.
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SENA
Para esta estrategia es necesario tener en cuenta el siguiente marco juridico, normativo,
reglamentario y las referencias de documentos del Ministerio de Educacién Nacional-MEN
y del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA relacionados con el programa de articulacion

con la Educacion Media, los cuales serviran de base para la operatividad del programa:

Tabla 1 Politica y normas legales

o

SENA

N

MARCO NORMATIVO PARA EL PROGRAMA DE
ARTICULACION CON LA MEDIA
POLITICA Y NORMAS LEGALES

Constitucion Politica
(1991)

Articulo 54: “Es obligacién del Estado y de los empleadores ofrecer
formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran.
El Estado debe propiciar la ubicacion laboral de las personas en edad
de trabajar y garantizar a los minusvalidos el derecho a un trabajo

acorde con sus condiciones de salud”,

Articulo 67: “La educacion es un derecho de la persona y un servicio
publico que tiene una funcion social; con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores

de la cultura.”

Ley 115 de 1994 -
Ley General de

Educacion

Articulo 5: Fines de la educacién: (...) 11. La formacién en la practica
del trabajo, mediante los conocimientos técnicos y habilidades, asi
como en la valoraciéon del mismo como fundamento del desarrollo

individual y social. “.

Articulo 26: “Servicio especial de educacion laboral. El estudiante que
haya cursado o validado todos los grados de la educacion basica
podra acceder al servicio especial de educacion laboral
proporcionado por Establecimientos Educativos o instituciones de
capacitacion laboral, en donde podra obtener el titulo en el arte u oficio
o el certificado de aptitud ocupacional correspondiente. EI Gobierno
Nacional reglamentara lo relativo a la organizacién y funcionamiento
de este servicio que sera prestado por el Estado y por los particulares.
PARAGRAFO. El Ministerio de Educacién Nacional en coordinacién
con el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior,

ICFES, el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA y el sector
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MARCO NORMATIVO PARA EL PROGRAMA DE
ARTICULACION CON LA MEDIA
POLITICA Y NORMAS LEGALES

productivo, establecera un Sistema de Informacién y Orientacion
Profesional y Ocupacional que contribuya a la racionalizacién en la
formacion de los recursos humanos, segun los requerimientos del

desarrollo nacional y regional.”

Articulo 27: “Educacion Media: Duracién y finalidad. La educacién
media constituye la culminacién, consolidacion y avance en el logro de
los niveles anteriores y comprende dos grados, el décimo (10°) y el
undécimo (11°). Tiene como fin la comprensién de las ideas y los
valores universales y la preparacion para el ingreso del educando a la

educacion superior y al trabajo.”.

Articulo 32: Educaciéon media técnica. “La educacion media técnica
prepara a los estudiantes para el desempefio laboral en uno de los
sectores de la produccion y de los servicios, y para la continuacion en
la educacion superior. Estara dirigida a la formacién calificada en
especialidades tales como: agropecuaria, comercio, finanzas,
administracién, ecologia, medio ambiente, industria, informatica,
mineria, salud, recreacion, turismo, deporte y las demas que requiera
el sector productivo y de servicios. Debe incorporar, en su formacion
tedrica y practica, lo mas avanzado de la ciencia y de la técnica, para
que el estudiante esté en capacidad de adaptarse a las nuevas
tecnologias y al avance de la ciencia. Las especialidades que ofrezcan
los distintos establecimientos educativos deben corresponder a las
necesidades regionales. PARAGRAFO. Para la creaciéon de
instituciones de educacion media técnica o para la incorporacion de
ofras y para la oferta de programas, se debera tener una
infraestructura adecuada, el personal docente especializado y
establecer una coordinacion con el Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA u oftras instituciones de capacitacion laboral o del sector

productivo.”.
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MARCO NORMATIVO PARA EL PROGRAMA DE
ARTICULACION CON LA MEDIA
POLITICA Y NORMAS LEGALES

Ley 119 (1994)
Reestructuracion
del SENA

Articulo. 4 numeral 13: “Funciones del SENA: Son funciones del
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA:” Asesorar al Ministerio de
Educacion Nacional en el disefio de los programas de Educacion

media técnica, para articularlos con la formacién profesional integral.”.

Ley 1064 de 2006

Articulo 7: “Los programas conducentes a Certificado de Aptitud
Profesional impartidos en las instituciones de Educacion para el
Trabajo y el Desarrollo Humano debidamente certificadas, podran ser
objeto de reconocimiento para la formacion de ciclos propedéuticos
por las Instituciones de Educacion Superior y tendran igual tratamiento

que los programas técnicos y tecnoldgicos.”.

Decreto 249 de
2004

Articulo 12. Numeral 14. “Son funciones de la Direccién del Sistema
Nacional de Formacién Para el Trabajo: Coordinar relaciones con las
entidades educativas que forman para el trabajo, con las respectivas
entidades estatales y con el sector productivo, para efectos del
reconocimiento de programas y la articulacion con la formacion
profesional integral en el marco de la cadena de formacion, la

movilidad educativa y el aprendizaje permanente.”

Articulo. 24 numeral 10: “Son funciones de las Direcciones
Regionales y de la Direcciéon del Distrito Capital, las siguientes:
Gestionar y coordinar los procesos de reconocimiento y autorizacion
de programas, de articulacién de acciones de formacién de los centros
con las instituciones de educacion media técnica, educaciéon superior,
empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de
Formacion para el trabajo, de acuerdo con las politicas de la Direccion
General, con el propdsito de garantizar movilidad y reconocimiento en

la cadena de formacion.”.
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MARCO NORMATIVO PARA EL PROGRAMA DE
ARTICULACION CON LA MEDIA
POLITICA Y NORMAS LEGALES

Articulo 27 numeral 25: “Son funciones de las Subdirecciones de los
Centros de Formacién Profesional Integral: Administrar los procesos
de reconocimiento y autorizacion de programas, y de articulacion de
acciones de formacioén del Centro con las Instituciones de Educacion
Media Técnica, Educacion Superior, empresas y otras organizaciones
integrantes del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, de
acuerdo con las politicas de la Direccion General, con el propdsito de

garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacién.”,

Decreto 3756 de
2009

“Por el cual se modifica el articulo 4° del Decreto 2020 de 2006 y se
dictan otras disposiciones referentes a la certificacion de calidad de la
formacion para el trabajo.”. Esta disposicion fue incorporada en el
articulo 2.2.6.2.1.4 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico

Reglamentario del Sector Trabajo

Decreto 1290 de
2009

“Por el cual se reglamenta la evaluacion del aprendizaje y promocion
de los estudiantes de los niveles de educacion Basica y Media.” El
Decreto 1290 de 2009 fue compilado en el Decreto 1075 de 2015,

Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion.

Decreto 1075 de
2015 Decreto Unico
Reglamentario del

Sector Educativo

Articulo 2.6.4.12 “Articulacion con la educacion media. Las
instituciones de educacion que ofrezcan educacion media, estatales o
privadas, a través de las secretarias de educacion las primeras y de
sus representantes legales o propietarios las segundas, podran
celebrar convenios con instituciones de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano, para que los estudiantes de los grados 10 y 11
adquieran y desarrollen competencias laborales especificas en una o
mas ocupaciones, que permitan su continuidad en el proceso de
formacion o su insercion laboral y obtengan por parte de estas

instituciones su certificado de técnico laboral por competencias.”.

Decreto 00055 de
14 enero de 2015

“Por el cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes al Sistema

General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones.” El

11
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MARCO NORMATIVO PARA EL PROGRAMA DE
ARTICULACION CON LA MEDIA
POLITICA Y NORMAS LEGALES

Decreto 55 de 2015 fue compilado en el Decreto 1072 de 2015,

Decreto Unico del Sector Trabajo.

Tabla 2. Actos Administrativos SENA

@

SENA

N

ACTOS ADMINISTRATIVOS SENA

Acuerdo 008 de
1997

“Por medio del cual se adopta el Estatuto de la Formacion

Profesional del Servicio Nacional de Aprendizaje”

Resolucion 812 de
2004

Delega a Directores Regionales la suscripcion de convenios con

Secretarias de Educacion y Establecimientos Educativos privadas

Resolucion 3152
de 2009

Establece lineamientos para operar el programa de Integracion con
la Educaciéon Media en el SENA.

Resolucion 4016
de 2009

Reglamenta la coordinacion académica en los Centros de Formacion
Profesional Integral del SENA. Modificada por la Resolucion 1625 de
2018.

Resolucion 4017
de 2009

ARTICULO 2. EL Grupo de “Formacién Integral, Gestién Educativa y
Promocién y Relaciones Corporativas” daréa apoyo técnico y
operativo al subdirector Centro de Formacion Profesional, y tendra
las siguientes funciones relacionadas con los siguientes procesos: 2.
PROCESO: CONVENIOS Y ALIANZAS Literal b: Coordinar el

proceso de Integracion con la Educacion Media.

Acuerdo 00007 de
2012

“Por el cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA”.

Resolucion 2130
de 2013

“Por las cuales se determinan los tipos de oferta de programas de
formacion profesional del SENA y sus caracteristicas”. Modificada
por la Resolucion 2198 de 2019.

12
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ACTOS ADMINISTRATIVOS SENA

Resolucion 1-1471
de 2020 SENA

“Por la cual se adopta el manual de supervision e interventoria del
Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA y se deroga la Resolucion
No. 202 de 2014

Resolucion 1294
de 2014

“Por la cual se adopta el Manual para la celebracién de Convenios

del Servicio Nacional de Aprendizaje”

Resolucion 2198
de 2019

“Por la cual se modifica la clasificacion y los niveles de los programas
de formacién, su denominacién y su duracién, las modalidades de
formacion y otras condiciones especiales relacionadas con el acceso
a la Formacion Profesional Integral” Deroga la Resoluciéon 1444 de
2018 y modifica el Art. 2 de la Resolucion 2130 de 2013.

Resolucion 25 de
2007

“Por la cual se reorganizan los Grupos Internos de Trabajo
Permanente de la Direccién de Promocion y Relaciones Corporativas
de la Direccién General, se asignan las funciones de coordinacion de
los mismos y se reorganizan los Grupos de Promocién y Relaciones
Corporativas en las Regionales y Distrito Capital del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA” La Resolucion 25 de 2007 fue
modificada por la Resolucion 1550 de 2019

Resolucion 2203
de 2019

“Por la cual se adopta el Plan Nacional Integral de Bienestar de los
aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA y se deroga
la Resolucién 1228 de 2018”.

Niveles de Gestidon y Responsabilidades

Los niveles de gestién en el programa de articulacion con la media tienen como finalidad

garantizar el correcto manejo de los procesos del programa, asi como la eficacia en las

decisiones, acciones y consecucion de los objetivos propuestos.

13
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Para la adecuada implementacion del programa de articulacién del SENA con la Educacion

Media, se definen tres niveles de gestion:

¢ Nivel de Gestion Estratégico
¢ Nivel de Gestion Tactico

¢ Nivel de Gestién Operativo

7.1. Nivel de Gestion Estratégico

Establece el marco de referencia normativo y de politicas del Gobierno Nacional e
institucional para el programa de Articulacion con la Media.

_Los actores en este nivel son:

e Ministerio de Educacion-MEN
e Ministerio del Trabajo

e Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA Direccién General.

7.1.1. Ministerio de Educacion Nacional- MEN

Lidera la formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicas educativas, por
ende, es el encargado de direccionar la politica de Educaciéon Media y actividades de

articulacion con el SENA para el desarrollo de programas técnicos.
Las acciones y responsabilidades del MEN son:

a. Establecer el marco de referencia normativo y las politicas del Gobierno Nacional e
institucional para el desarrollo del programa de Articulacion con la Media

b. Socializar y asesorar a las Secretarias de Educacion certificadas, en el programa de
Articulacion del SENA con la Media para su efectiva vinculacion.

c. Apoyar alos Entes Territoriales Certificados, mediante lineamientos y herramientas que
permitan la implementacion y desarrollo del Programa

d. Generar herramientas de articulacion institucional para el fortalecimiento del programa.
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e. Suscribir un convenio con el SENA, que convoque a generar acciones de seguimiento
y evaluacién en el marco del proceso.
f. Realizar conjuntamente con el SENA la evaluacion de impacto del programa, su

pertinencia frente al contexto regional cada cuatro (4) afos.

7.1.2. Ministerio del Trabajo

Formula, adopta y orienta la politica publica en materia laboral. Hace parte del Consejo

Directivo Nacional.
Las acciones y responsabilidades del Ministerio del Trabajo son:

a. Proyectar un documento para la toma de decisiones y hacer seguimiento a la politica
de formacién para el trabajo.
b. Dar orientaciones sobre el desarrollo de la etapa productiva, y reglamenta los procesos

en cuanto a riesgos e intermediacién laborales.

7.1.3. Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA - Direcciéon General

El SENA, por intermedio de la Direccion de Formacion Profesional, y de conformidad con
lo establecido en Decreto 249 de 2004 y/o sus respectivas actualizaciones, desarrolla
lineamientos, orientaciones y procedimientos para la ejecucion, evaluacion y seguimiento
del programa. Asi mismo planea y asigna recursos al proyecto, hace seguimiento y

evaluacion a sus indicadores.
Las acciones y responsabilidades del SENA son:
a. Establecer el marco de referencia normativo y las politicas del Gobierno Nacional e

institucional para el desarrollo y funcionamiento del programa de Articulacion del SENA

con la Media en Regionales y Centros de Formacién.
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b. Socializar y asesorar a las Secretarias de Educacion Certificadas, Regionales y Centros
de Formacién SENA, el programa de articulacién con la media para que su efectiva
vinculacion.

c. Evaluar la pertinencia del catalogo de programas asociados a las redes de conocimiento
que permita obtener las recomendaciones necesarias para la implementacion de los
programas.

d. Adelantar las acciones de seguimiento y control en todas las actividades de la
Articulacion del SENA con la Educacién Media en el marco su autonomia institucional.

e. Establecer los procedimientos y socializarlos a las Regionales y Centros de Formacién
para generar la planeacion, organizacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacién del
programa.

f. Adelantar las gestiones necesarias para la planeacién y tramite de los recursos
presupuestales requeridos para la 6ptima ejecucion del programa en cada vigencia.

g. Generar herramientas de articulacion institucional para el fortalecimiento del programa,
dentro de su mejora continua y la sostenibilidad de las estrategias generadas para la
implementacién.

h. Realizar en conjunto con el MEN instrumentos de evaluacion de impacto del programa,
su pertinencia frente al contexto regional y el proyecto de vida de sus egresados, asi
mismo generar mecanismos de divulgacion de los resultados. Esta evaluacion de

impacto debe realizarse cada cuatro (4) anos.

7.2. Nivel de Gestion Tactico

El nivel de gestion tactico se encarga de desarrollar detalladamente la planeacion para la
aplicacion del marco de referencia normativo y de las politicas del Gobierno Nacional e

institucional vigentes y establecidos en el nivel estratégico.
Los actores en este nivel son:

e Direcciones Regionales del SENA.
e Secretarias de Educacion Certificadas de las Entidades Territoriales Certificadas
y Representantes legales en el caso de Establecimientos educativos privados

(Entidades sin animo de lucro- ESAL o régimen especial).
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7.2.1. Direcciones Regionales del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA

Las Direcciones Regionales a través del Grupo de Formacién Profesional Integral, Empleo
y Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, y dando cumplimiento a lo establecido
en la, Resolucién 25 de 2007 deben realizar acciones que garanticen la planeacion,
seguimiento y evaluacion a la ejecucién del programa, asi como la generacion de

estrategias que conllevan al cumplimiento de los objetivos del programa.

Las acciones y responsabilidades de las Direcciones Regionales del SENA en el Programa
de Articulacién con la Educacion Media en concordancia con las estipuladas en el articulo
24 numerales 3 y 10 del Decreto 249 de 2004 son:

a. Realizar el analisis de viabilidad y pertinencia para la articulacion de los programas
de formacion teniendo en cuenta el impacto por region y/o localidad, sector
productivo, continuidad de aprendices en cadena de formacion, duplicidad de
programas, programas reiterativamente ofertados y oportunidades de empleabilidad
y emprendimiento para los egresados y evaluando si existe o no necesidad de
catalogo especifico para el programa de articulacion con la media en zonas rurales
y de dificil acceso.

b. Coordinar la planeacion de la oferta educativa del programa con las Secretarias de
Educacion y Establecimientos Educativos de caracter privado, acorde con el analisis
de viabilidad y pertinencia, coherentes con el plan de desarrollo regional y local.

c. Coordinar con las Secretarias de Educacion acciones de sensibilizacion,
actualizaciéon y asesoria para que participen activamente en el Programa de
Articulacién segun procedimientos y lineamientos establecidos por el SENA -
Direccion General.

d. Solicitar a las Entidades Territoriales-Secretarias de Educacién, el concepto de
analisis de viabilidad y pertinencia del proyecto presentado por los Establecimientos
Educativos oficiales.

e. Solicitar a los Establecimientos Educativos privados el proyecto de intencién de
articulacion para el analisis de viabilidad y pertinencia de acuerdo con el contexto

de impacto en el sector productivo.
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Adelantar las etapas: Pre-convencional, Convencional y Post-convencional con las
Secretarias de Educacion y Establecimientos Educativos de caracter privado de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
Conformar y convocar a comités de seguimiento y evaluacion al convenio con las
Secretarias de Educacion y Establecimientos Educativos Privados y Centros de
Formacién para garantizar el cumplimiento de las acciones pactadas entre los
actores del convenio en el plan operativo regional del programa.
Realizar la gestion institucional necesaria conjuntamente con las Secretarias de
Educacion para apoyar el proceso de evaluacién de impacto del programa, divulgar
sus resultados y proponer acciones de mejora.
Designar a la persona que sera responsable de la coordinacién, seguimiento y
evaluacion de la estrategia de articulacion en la regional.

Solicitar a las Secretarias de Educacién los certificados de pago oportuno de la ARL.

7.2.2. Entidades Territoriales Certificadas — Secretarias de Educacion

Departamentales y Municipales

Son las que promueven las condiciones de infraestructura y dotacion para la ejecucién del

programa, realizan los procesos de convocatoria de los Establecimientos Educativos,

suscriben los convenios con las Direcciones Regionales del SENA, apoyan y hacen

seguimiento a la implementacién del programa.

Las acciones y responsabilidades de las Secretarias de Educacion de las Entidades

Territoriales Certificadas son:

a.

b.

Coordinar con el SENA acciones de sensibilizacién, actualizacién y asesoria a los
Establecimientos Educativos para su vinculacion activa al programa de articulacion,
segun los procedimientos y lineamientos establecidos en el presente manual.

Asesorar y orientar a los Establecimientos Educativos para que articulen y
fortalezcan su Proyecto Educativo Institucional (PEI) con la formacién técnica laboral

por competencias del SENA.
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Propender por la inclusion del programa de Articulacién con la Media en los planes
sectoriales de educacién vy liderar su implementacion y seguimiento frente a las
necesidades territoriales.
Realizar el analisis de pertinencia en el contexto de impacto en el sector productivo,
para la articulaciéon de los programas de formacion teniendo en cuenta el Plan de
Desarrollo Nacional, Departamental, Municipal, asi mismo los planes Regionales de
Competitividad y el Observatorio Laboral SENA.
Solicitar a los Establecimientos Educativos el proyecto de intencién de articulacion
para el analisis de viabilidad y pertinencia de acuerdo con el contexto de impacto en
el sector productivo.
Acompafiar y asesorar a los Establecimientos Educativos para que los proyectos
educativos institucionales (PEI) y los programas de formacion profesional sean
pertinentes con el plan de desarrollo regional.
Presentar a la Regional del SENA los Establecimientos Educativos con concepto
favorable para continuar con el proceso de viabilidad de la articulacion.
Gestionar con los Establecimientos Educativos la adecuacion de los ambientes de
formacion, segun requerimientos técnicos del programa de formacion profesional del
SENA.
Generar alianzas estratégicas con los sectores productivos para el fortalecimiento
de ambientes de formacion, equipos, conectividad y realizacién de etapa productiva.
Garantizar la afiliacion y el pago de la ARL a los aprendices durante su Etapa
Productiva.
Adelantar las etapas: Pre-convencional, Convencional y Post-convencional con la
Regional SENA de acuerdo con los procedimientos establecidos para la elaboracion
y/o perfeccionamiento del convenio.
Conformar y convocar a comités de Seguimiento y evaluacion al convenio con la
Regional SENA y Centros de Formacion para garantizar el cumplimiento de las
acciones pactadas con los convenientes en el plan operativo regional del programa.
. Realizar la gestion institucional necesaria conjuntamente con la Regional SENA para
apoyar el proceso de evaluacion de impacto del programa, divulgar sus resultados
y proponer acciones de mejora.
Apoyar el proceso para generar las constancias que solicita el SENA, en cuanto a
las responsabilidades administrativas y juridicas que tienen las Instituciones

Privadas con las Secretarias de Educacién y Entidades Territoriales.
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0. Acompafar a la institucion educativa en los procesos de orientacién vocacional y/o

socio ocupacional de los aspirantes al programa de formacién.

7.2.3. Entidades sin Animo de Lucro, Establecimientos Educativos de

caracter privado y régimen especial

La cobertura por parte del SENA a las entidades sin animo de lucro, Establecimientos
Educativos de caracter privado y régimen especial, se realiza bajo la suscripcion de

convenios con las Regionales del SENA.

Las acciones y responsabilidades son las mismas establecidas para las Secretarias de

Educacion para la implementacion de la articulacién, ademas de:

a. Coordinar con el SENA acciones de sensibilizacion, alistamiento, asesoria para que
su vinculacién activa al programa de articulacion por parte de la comunidad
Educativa: Consejo Directivo, Directivos, padres de familia, estudiantes segun
procedimientos y lineamientos establecidos por el SENA Direccion General.

b. Garantizar la contratacion de los docentes técnicos para la ejecucion de la formacién
profesional Integral de acuerdo con los perfiles definidos en los programas de
Formacion Profesional del SENA.

c. Garantizar los materiales de formacion para el desarrollo de las competencias y
resultados de aprendizaje del programa de Formacion Profesional del SENA.

d. Generar alianzas estratégicas con los sectores productivos para el fortalecimiento
de ambientes de formacion, materiales de formacién y realizacion de etapa
productiva.

e. Garantizar la afiliacion y el pago de la ARL a los aprendices durante su etapa
productiva

f. Garantizar lo descrito en el nivel operativo, en el numeral 5.3. de este mismo manual.

g. Presentar ante el SENA las constancias emitidas por las respectivas Secretarias de
Educacion donde se evidencie que se encuentran con todos los procesos
administrativos y juridicos en regla y que cuenten con la licencia de funcionamiento

vigente para impartir formacion hasta once (11°) grado.
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h. Planear, gestionar y aplicar procesos de orientacion vocacional a los aspirantes al
programa de formacion.

i. Todas las demas relacionadas en el marco del convenio con la regional del SENA.

Nota: ElI SENA realiza transferencia técnica y pedagdgica a los docentes de los
Establecimientos Educativos articulados, para que adopte la formacién basada en
competencias con las estrategias pedagdgicas que permita al aprendiz lograr la
competencia, asi como realizar el seguimiento y evaluacion al proyecto formativo para su
certificacion. De esta manera, las Secretarias de Educacion en conjunto con los
Establecimientos Educativos determinaran las estrategias que permitan llevar a cabo las

transferencias.

7.3. Nivel de Gestion Operacional

En este nivel se definen las responsabilidades que debe asumir cada actor en la ejecucion

de la Formacioén Profesional Integral.
Los actores en este nivel son:

e Centros de Formacion Profesional Integral del SENA.
o Establecimientos Educativos que estan bajo la tutela de las Secretarias de
Educacién Certificadas.

o Establecimientos Educativos privados y de régimen especial.

7.3.1. Centros de Formacion Profesional Integral SENA

De acuerdo con lo establecido en la Resolucion 4017 de 2009 articulo 2" numeral 2 literal
b, los Centros de Formacion Profesional Integral son los responsables de “coordinar el
proceso de integracibn con la educacion media”, realizando las acciones de
implementacion y ejecucion de los programas de formacion profesional del nivel técnico

laboral en los Establecimientos Educativos articulados asi como generar estrategias para

1 Grupo de Formacién Integral, Gestidén Educativa y Promocién y Relaciones Corporativas
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la correcta implementacion del programa, la programacién de los instructores y materiales

de apoyo a la formacién e impulsar las mejoras del programa.

Asi mismo, los Centros de Formacién Profesional Integral tienen otras responsabilidades
en la implementacion del programa de Articulacion con la Media en concordancia con lo

estipulado en el Decreto 249 de 2004 articulo 25 de la siguiente forma:

a. Verificar con la Regional del SENA la existencia de convenio con Secretarias de
Educacién y Establecimientos Educativos privados (ESAL-Entidades sin Animo
de Lucro).

b. Asesorar y orientar a las Secretarias de Educacion sobre el programa de
Articulacién del SENA con la Media, segun procedimientos y lineamientos
establecidos en este documento.

c. Realizar el analisis de pertinencia para la articulacion de los programas de
formacion, teniendo en cuenta el Impacto por regién y/o localidad, sector
productivo, continuidad de aprendices en cadena de formacién, duplicidad de
programas, programas reiterativamente ofertados y oportunidades de
empleabilidad y emprendimiento.

d. Analizar la informacién de oferta y demanda proveniente de los Centros del
Servicio Publico de Empleo del SENA y de otras fuentes u observatorios, y tomar
decisiones frente a estimular o desestimular programas de Formacion.

e. Participar en el comité coordinador del convenio.

Designar el responsable del programa de articulacién en el centro. (Profesional
de apoyo de articulacion)

g. Hacer la contratacion de los instructores de acuerdo con los lineamientos
vigentes del programa garantizando la planeacion, ejecucion y cierres de los
calendarios académicos, asi como los procesos adicionales necesarios para el
cumplimiento del programa de Articulacion con la Media.

h. Realizar la ejecucion de la formacién profesional integral, de acuerdo con el
diseno curricular del programa articulado.

i. Efectuar el diagndstico y respectivo informe de procesos que se llevan a cabo
con Establecimientos Educativos que por ausencia de acciones administrativas

presenten novedades que les impidan continuar en el programa de articulacion
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en el marco de los convenios Qormar oportunamente a las regionales del
SENA.

j- Realizar actividades en conjunto con el Establecimiento Educativo que
promuevan el sentido de pertenencia y apropiacion de los aprendices al
programa de formacion.

k. Liderar las capacitaciones de SGSST- Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el trabajo para los aprendices segun Resolucion 0312 de 2019 o cualesquiera
que sean sus actualizaciones en conjunto con la persona encargada del SGSST
de la institucién educativa.

I. Realizar la evaluacion técnica de ambientes de formacion y entregar el concepto
para dar la viabilidad de la articulacion a los Establecimientos Educativos

m. Entregar los informes y requerimientos de la regional del SENA y de las

Secretarias de Educacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7.3.1.1. Coordinacion de Formacion Profesional del Centro de

Formacién Profesional Integral

La Coordinacion de Formacién Profesional, a través del profesional de apoyo al programa
de Articulacion con la Media o la Coordinacion Académica del Centro que haga las veces
de Coordinador de Formacion Profesional , es la encargada de liderar el procedimiento de
implementacién, seguimiento y evaluacion del relacionamiento institucional, administrativo,
académico, pedagogico y técnico entre el Centro de Formacion, los Establecimientos
Educativos y la Regional del SENA, en todas las actividades propias del programa de

Articulacion con la Media.

Las acciones del profesional de apoyo al programa de Articulacion con la Media del Centro

son:

a. Realizar transferencia técnica y pedagégica a los Establecimientos Educativos
articulados para que adopten la formacién por competencias, proyectos, la
normatividad y lineamientos vigente del SENA.

b. Orientar a los Establecimientos Educativos en la planeacion y articulacién curricular

de acuerdo con el procedimiento establecido.
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c. Asesorar a las Secretarias de Educacion y Establecimientos Educativos, en la
configuracién y organizacion de los ambientes de aprendizaje requeridos por el
SENA para desarrollar las acciones de formacién en programas técnicos.

d. Coordinar y realizar con el instructor la visita técnica a los ambientes de formacion
y entregar concepto a los Establecimientos Educativos.

e. Elaborar el plan operativo anual institucional del programa entre el Centro de
Formacién con el Establecimiento Educativo articulado, y concertar con el mismo la
entrega de informacioén referida para el programa: Informes, formatos y demas
solicitados por las Secretarias de Educacién y Regionales del SENA segun
acuerdos establecidos.

f. Realizar el seguimiento y evaluacién al cumplimiento del plan operativo institucional
conjuntamente con el Establecimiento Educativo articulado para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el convenio.

g. Efectuar el informe de gestion en cumplimiento de las obligaciones contractuales del
programa.

h. Ejercer acompafiamiento al proceso de ejecucion de la formacion que imparten los
instructores de manera presencial como a través de los medios digitales de apoyo
a la formacion dispuestas por el SENA y usadas por los instructores con base en los
elementos establecidos en la Guia de Desarrollo Curricular GFPI-G-012 y las

mencionadas en el numeral 12.3 del presente manual.

7.3.2. Establecimientos Educativos

Los Establecimientos Educativos, en el marco de su autonomia institucional, son los que
definen su Proyecto Educativo Institucional (PEI), organizan el plan de estudios alrededor
de lo dispuesto en los Disefios Curriculares del programa técnico del SENA. Es asi como
el Establecimiento Educativo, tanto publico como privado, define la oferta de formacion
ofrecida por el SENA, hace seguimiento a la ejecucion y sincroniza los recursos
institucionales y la planta docente para el andlisis de pertinencia del contexto y la ejecucion

del programa.

Las responsabilidades en el marco del programa son:
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Presentar la intencion y proyecto de viabilidad de articulacién a las Entidades
Territoriales certificadas en el caso de Establecimientos Educativos del sector
oficial y a las Regionales del SENA en el caso de Establecimientos Educativos
del sector privado segun lo establecido en la fase de proyecto y viabilidad técnica
(numeral 8).
Planear, gestionar y ejecutar el acompanamiento al aspirante en la identificacion
de proyecto de vida laboral a partir de los procesos de orientacién vocacional y
socio ocupacional previo a solicitar cupos e inscripcién en la formacion técnica.
Garantizar la adecuacién de la infraestructura, ambientes de formacion,
condiciones y logistica segun requerimientos técnicos del programa de
formacion profesional y el suministro de los recursos necesarios para las
actividades de ensefianza en el componente técnico.
Realizar una debida articulacién entre el curriculo del establecimiento educativo
y el disefo curricular del programa de formacion del SENA donde se contemple
el plan de trabajo que permita establecer las actividades de formacién por parte
de los docentes de los Establecimientos Educativos y de los instructores SENA.
Elaborar el plan operativo institucional del programa con el Centro de Formacién
articulado y concertar con el mismo, la entrega de informacién referida para el
programa: Informes, formatos solicitados por las Secretarias de Educacion y
Regionales del SENA segun acuerdos establecidos.
Ofrecer las condiciones necesarias para que los docentes y personal
administrativo de la institucion involucrado en el programa de articulacion
reciban la transferencia técnico- pedagdgico del programa y cursos
complementarios ofrecidos por parte del SENA.
Presentar el listado de docentes y personal administrativo que realizaran las
actualizaciones de formacion complementaria y/o eventos de divulgacion
ofrecidas por el SENA en el marco de las actualizaciones de competencias o
procesos técnicos especificos que permitan mejorar la calidad de la formacion
del programa.
Solicitar la documentacion a tiempo a los aspirantes a inscripcion que de manera
voluntaria y con previa sensibilizacion y analisis de las condiciones, se presentan
y aceptan los parametros y demas lineamientos institucionales en el marco de la

articulacion del SENA con el Establecimiento Educativo.
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Entregar la documentacién al centro de formacion del SENA para los respectivos
procesos de matricula, certificacién y cadena de formacién de acuerdo con los
procedimientos y tiempos establecidos por el SENA garantizando que los
aspirantes y aprendices se encuentren debidamente matriculados en el
Establecimiento Educativo para realizar estos procesos.
Realizar la ejecucion de la formaciéon profesional integral, de acuerdo con el
disefio curricular del programa articulado.
Brindar apoyo necesario para el desarrollo y seguimiento de la etapa productiva
segun la alternativa elegida por los aprendices.
Planear, gestionar y ejecutar la alternativa de etapa productiva en jornadas
adicionales a la formacion técnica de la etapa lectiva.
. Participar en las actividades que para el desarrollo del programa de articulacion
establezcan las Secretarias de Educacion, Direccién Regionales y/o el Centro
de Formacion Profesional del SENA.
Gestionar y realizar actividades en conjunto con el Centro de Formacion del
SENA que promuevan el sentido de pertenencia y apropiacion de los aprendices
al programa de formacion.
Delegar a wun representante del Establecimiento Educativo en el
acompafiamiento de los procesos tanto internos como externos en el marco de
las actividades realizadas dentro del programa de articulacion.
Realizar seguimiento y evaluacién al cumplimiento de las obligaciones
contractuales del convenio y del plan operativo institucional, conjuntamente con
el Centro de Formacion articulado.
Efectuar la autoevaluacion del proyecto y las evaluaciones de impacto a sus
egresados.
Garantizar que los perfiles de los docentes técnicos y homologos cumplan con
lo que se establece en el disefio curricular del programa de formacion del técnico
del SENA, asi como garantizar los docentes encargados de la gestién y procesos
de comunicacion especializados, guias y/o interpretes para aprendices con
algun proceso pedagdgico especifico de formacion en caso de que haya lugar,
estando en concordancia con el numeral. 12.2.1 del presente manual.
Todas las demas relacionadas en el marco del convenio entre los entes

territoriales con las Regionales del SENA.
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7.3.2.1. Responsabilidad de los Rectores

En la implementacién del programa Articulacion con la Media, el liderazgo de los rectores
es esencial para consolidar el proyecto, de manera que todos los integrantes de la
comunidad educativa puedan trabajar hacia un mismo horizonte. Fruto de la concertacién
y el consenso alrededor del propdsito de garantizar la mejor educacién para todos los

estudiantes. Los rectores tienen la responsabilidad de:

a. Establecer contacto con la Secretaria de Educacion para solicitar socializacion del
proceso de articulacion, presentar la propuesta de articulacion para la debida
aprobacion de parte del Consejo Directivo y Académico.

b. Delegar un profesional de la institucién para acompanar y hacer seguimiento al
proceso de articulacion en todos sus ambitos, garantizando la logistica,
infraestructura, condiciones y atencién a novedades técnicas y pedagdgicas para el
desarrollo de la formacion.

c. Realizar seguimiento a la implementacion del programa de Articulacion con la
Media.

d. Liderar la cualificacidon del proyecto educativo Institucional a partir del proceso de
Articulacién con la Media del SENA.

e. Facilitar la participacion de los docentes y garantizar espacios y tiempos para la
planeacion, seguimiento y evaluacion del proyecto formativo del SENA

f. Gestionar las acciones necesarias para el correcto desarrollo del programa vy el
cumplimiento de las responsabilidades del Establecimiento Educativo.

g. Convocar a los padres de familia a las acciones o actividades a las que haya lugar.

h. Informar oportunamente de las proyecciones de los cupos para vigencias

posteriores.

7.3.21. Responsabilidades de los delegados al programa en el
Establecimiento Educativo.

El profesional apoya al rector en la implementacién del programa de articulacion y sera el
enlace permanente entre el Establecimientos Educativos y los Centros de Formacion del

SENA. El delegado apoyara en:
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a. Sincronizar los recursos institucionales y la planta docente para la ejecucion del
programa para los Establecimientos Educativos de caracter técnico.

b. Coordinar espacios y tiempos de los docentes para realizar acciones de articulacién
del plan de estudios y disefios curricular del SENA para generar la planeacion entre
docente e instructor.

c. Coordinar los espacios para la implementaciéon del programa: Ambientes de
formacion, medio audiovisual, maquinaria y equipos, entre otros, para garantizar el
desarrollo del programa articulado en los tiempos establecidos.

d. Coordinar espacios y tiempos para la planeacion, seguimiento, evaluacién y planes
de mejora del proyecto formativo en conjunto con el SENA, tanto en etapa lectiva

como en productiva.

e. Concertar y hacer seguimiento al plan operativo institucional.

f. Realizar evaluacion de la articulacion institucional.

g. Participar en los comités técnico-pedagdgicos del programa de formacion.
h. Acciones en el marco de la articulacion institucional.

7.3.2.2. Responsabilidades de los Docentes en los Establecimientos
Educativos

Los docentes, segun la Ley 115 de 1994, son los encargados de los procesos sistematicos
de ensefanza - aprendizaje, lo cual incluye el diagnéstico, la planificacion, la ejecucion y la
evaluacion de los mismos procesos, sus resultados y de otras actividades educativas dentro

del marco del proyecto educativo institucional de los Establecimientos Educativos.

Las responsabilidades de los docentes en el marco del programa Articulacion con la Media

son:

a. Participar en espacios académicos y pedagodgicos con el Instructor del SENA para la
articulacion del plan de Estudios y los disenos curriculares para articular el programa
técnico.

b. Ejecutar el programa de formacién de acuerdo con la articulacion y planeacion
pedagodgica concertada con el SENA. (100% colegios privados, 55% colegios con media
técnica) asi como la ejecucion de la co-formacion en etapa productiva en caso de que

el aprendiz la desarrolle con proyecto productivo.
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c. Participar en la planeacion, seguimiento, evaluacién y planes de mejora de los
aprendices segun la ejecucién del programa de formacion articulado.
d. Garantizar el completo desarrollo del programa de formacion para el cumplimiento de
las horas establecidas en los disefios curriculares.
e. Participar en las jornadas de capacitacion, actualizacion y certificacion por
competencias ofrecidas por el SENA para la mejora de los procesos en funcion de la

mision con los estudiantes-aprendices y de su perfil profesional.

7.3.3. Responsabilidad de los padres de familia

La familia tiene un papel fundamental en el programa de Articulacion con la Media y es el
de involucrarse motivando a los estudiantes a comprometerse con el cumplimiento del
proyecto formativo del programa articulado, apoyarlo en el desarrollo de acciones para
mejorar su formacién integra, ademas de contribuir a la solucién de novedades

presentadas.
Las responsabilidades de los padres de familia son:

a. Asistir a las reuniones que convoque el Establecimiento Educativo y el Centro de
Formacion del SENA para explicar los objetivos del programa de Articulacion con la
Media.

b. Conocer las obligaciones del estudiante-aprendiz y sus derechos cuando se encuentra
desarrollando un programa técnico con el SENA.

Apoyar al estudiante - aprendiz para el logro de sus resultados de aprendizaje.
Diligenciar y firmar el formato de compromiso del aprendiz GFPI-F-015 y el formato de
tratamiento de datos GFPI-F-129.

e. Entregar en los tiempos establecidos por el Establecimiento Educativo y en
concordancia con el numeral 6.3.2 literal h la documentacion necesaria para presentar

de manera oficial al aspirante al Centro de Formacion.

29
GFPI-M-004 V.02



®
SENA

N

7.4. Implementacién de la Articulaciéon del SENA con la Educaciéon Media.

Para la implementaciéon y operacion de la articulacién del SENA con la Educacion Media,

se establecen las siguientes fases:

e Fase de Sensibilizacién.

o Fase de Evaluacién del proyecto de viabilidad y revision técnica
e Fase de Alistamiento.

e Fase de Gestion del Convenio para la Articulaciéon

e Fase de Ingreso para la Articulacién del SENA

e Fase de la Ejecucion de la Articulacion.

e Fase para la certificacion.

Cada una de las fases contiene la ruta de la gestidon a desarrollar, teniendo en cuenta que
la articulacion del SENA debe ser ejecutada con integralidad, frente a la normatividad y
lineamientos vigentes, asi como los procedimientos enmarcados en el Sistema Integrado
de Gestion y Autocontrol (SIGA) en cumplimiento de la mision de la entidad, pero con las

caracteristicas propias del programa en cumplimiento de los objetivos establecidos.

8. Fase de Sensibilizacion

Teniendo en cuenta que el Establecimiento Educativo es quien, de manera voluntaria,
realiza los acercamientos con la respectiva Secretaria de Educacién ( o con la Regional
SENA en caso de los colegios privados) para manifestar su intencién de articularse con
programas de formacion del SENA y a través de la Secretaria de Educacion, se presentan
ante la regional del SENA, es entonces la fase de sensibilizacién el momento mediante el
cual, la regional SENA solicita al centro de formacién da a conocer a la comunidad
educativa: Directivos, Coordinadores, Docentes de Establecimientos Educativos, Padres de
familia y Estudiantes las generalidades propias del Servicio Nacional de Aprendizaje-
SENA, asi mismo, los objetivos del programa de Articulacién del SENA con la Educacion
Media, sus alcances, beneficios, el impacto, los actores involucrados, responsabilidades,

generalidades del Centro de Formaciéon Profesional Integral que se articula, disefio
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curricular de los programas de formacion segun el portafolio de programas del Centro, perfil

de ingreso de los aprendices, perfil de los egresados, entre otros.

Adicional a lo anterior, la fase de sensibilizacion en el programa debe ser constante,
transversal en todas las fases descritas en este documento, e involucra a todos los actores
del programa en los tres niveles de gestion, y se realiza en diferentes momentos dentro de

la ruta de articulacion:

Tabla 3. Momentos de la fase de sensibilizacion

. MOMENTOS DE LA FASE DE SENSIBILIZACION

El Establecimiento Educativo manifiesta su intencion

de articularse:

1. Debe presentar carta de intencion a la Secretaria
Primer momento de Educaciéon o Entidad Territorial certificada. Los
colegios privados presentan la carta de intencion
directamente a las Regionales del SENA.

2. La Secretaria de Educaciéon presenta el
Establecimiento Educativo a la Regional del SENA.

El SENA y la Secretaria de Educacion presenta el
programa de Articulacion con la educacion media al
establecimiento educativo:

Que es, como se desarrolla, condiciones con la
Secretaria y con el SENA, procedimientos de:
infraestructura y equipos requeridos, registro,
restricciones, articulacion curricular, inscripcion vy
matricula, induccién, reglamento del aprendiz SENA,
etapa lectiva y productiva, tiempos de ejecucion de la
formacion, certificacion y cadena de formacion, como
debe presentar el Colegio el proyecto de viabilidad y
todos los demas aspectos requeridos segun
programas de formacién y normatividad del SENA.

Segundo momento

Aceptacion por parte del Establecimiento Educativo
Tercer momento de las condiciones requeridas para articular el
programa:
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MOMENTOS DE LA FASE DE SENSIBILIZACION

El Establecimiento Educativo presenta ante la
Secretaria de Educacion y la Regional del SENA el
acta de consejo directivo y académico donde
aprueban iniciar el proceso de alistamiento de la
articulacion con los programas de formacion del
SENA y aceptan los términos establecidos, asi como
el inicio de la articulacion curricular.

NOTA: En el caso de las instituciones privadas, es indispensable que estén al dia en todos
los procesos exigidos por las Secretarias de Educacion (procesos administrativos y

juridicos) y que certifiquen que pueden impartir formacién en grados 10y 11.

Para que un Establecimiento Educativo (publico o privado) pueda hacer parte o continuar
con el programa de articulacion con el SENA, deberan cumplir con los requisitos exigidos

por el SENA, asi como también con los Disefios Curriculares.

El SENA, como representante de la formacion de los trabajadores en las mesas sectoriales
de las empresas, es respetuoso de las solicitudes hechas por gremios econémicos del pais
para la modificaciéon o actualizacion de los Disefios Curriculares acatando las exigencias
del sector productivo; por consiguiente, es indispensable tener en cuenta que los Disefos
Curriculares podran sufrir modificaciones o actualizaciones, lo que obedece a que dichas
situaciones, podran afectar parcial o totalmente el Disefio Curricular con el que se articule
el Establecimiento Educativo y que debe ser tenido en cuenta al momento de realizar la
sensibilizacion.

De igual manera se debe informar que el beneficio de la continuidad en la educacion
superior impartida por el SENA en lo que respecta al encadenamiento del nivel técnico con
el tecndlogo, esta condicionado a la aprobacién de los registros calificados que el Ministerio

de Educacion otorga en los programas tecnoldgicos.

Evidencia

Diligenciamiento de GD-F-007 Formato acta y registro de asistencia en cada una de las
reuniones.
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Fase de evaluacion del proyecto de viabilidad y revisién técnica

Esta fase corresponde al momento en el que el establecimiento educativo presenta el
proyecto de viabilidad y se realiza la revision técnica y de ambientes para que se pueda

ejecutar la articulacion técnica con programas del SENA.

El Establecimiento Educativo presenta el proyecto de viabilidad directamente a la Secretaria
de Educacién adscrita, las cuales deben formalizar el proyecto a la Regional del SENA,
tanto para instituciones nuevas como para establecimientos articulados que presenten

solicitud de nuevos programas de formacion.

Una vez la Secretaria de Educacién formaliza el proyecto ante la Regional del SENA, tanto
para instituciones nuevas como para establecimientos articulados, que presenten solicitud
de nuevos programas de formacién, el SENA debera analizar y avalar la viabilidad.
Adicional al proyecto de viabilidad, la Regional del SENA en conjunto con el Centro de
Formacion Profesional Integral deberan realizar la revision técnica de ambientes e
infraestructura y de esta manera emitir el aval para la articulacion del programa de
formacion técnico. En caso de no tener aprobadas alguno de los dos aspectos mencionados

anteriormente, no se podra ejecutar el programa de articulacion.

En el caso de los Establecimientos Educativos Privados presentaran el proyecto

directamente a las Regionales del SENA.

9.1. Proyecto de viabilidad

El proyecto de viabilidad que deben presentar los Establecimientos Educativos debe

contener los siguientes aspectos:

El analisis de pertinencia
Justificacion del proyecto

Objetivo institucional del proyecto

o o T o

Alcances del proyecto
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Poblacion objetivo del proyecto
Estudio de Interés vocacional de los estudiantes

Estudio de pertinencia de los programas solicitados

> @ ™ o

Docentes participantes del proyecto

Alianzas institucionales para el desarrollo del proyecto tanto en etapa lectiva
como productiva.
j. Acta de aprobacién del proyecto por parte del Consejo Directivo y Académico

de la institucion.

Es necesario aclarar que el andlisis de pertinencia es indispensable que contenga el

andlisis del Plan Nacional de Desarrollo, Departamental, Municipal, asi mismo los planes
Regionales de Competitividad y el Observatorio Laboral donde se justifiquen las acciones
de formacion, emprendimiento y empleo, analisis laboral y ocupacional de cada region,
proyectos de inversién o en expansion de la region, tendencias de las ocupaciones con el
fin identificar cual sera la respuesta institucional del SENA. (Acuerdo No. 008/97 de cap. 3

nam. 3.1).

En cuanto, al_estudio de pertinencia de programas solicitados es indispensable que

contenga:

a. La verificacion del resultado de analisis de contexto de impacto en el sector
productivo de tal manera que sea justificable los programas de formacién a
articular.

b. La verificacién en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) donde se
evidencie la linea técnica donde el SENA pueda articular el programa de
Formacion.

c. La verificaciéon del caracter de la media del Establecimiento Educativo segun

la resolucion de funcionamiento emitida por la Secretaria de Educacion,
(Técnico, Académico).

d. La verificacion del perfil técnico de los docentes relacionado con el disefio
curricular del programa de formacion en los Establecimientos Educativos

(Aplica para colegios de caracter técnico y privado).
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e. Realizar la verificacion de los requerimientos técnicos de los ambientes de
formacion exigidos en los disefios curriculares y en la red de conocimiento
para establecer los ajustes necesarios.

f. Verificar la duplicidad de programas en la misma regién, localidad o entre
instituciones, programas reiterativamente ofertados y oportunidades de
empleabilidad y emprendimiento para los egresados con el apoyo de las
Secretarias de Educacion.

g. Ofrecer los programas de formacién que posibiliten la continuidad de
aprendices en cadena de formacion en el Centro de Formacion y que

cuenten con registro calificado vigente.

NOTA: Es fundamental que el Establecimiento Educativo solicite el apoyo de los Centros
de Formacion Profesional Integral, y se establezcan mesas de trabajo que le permitan fijar
rutas al colegio con el propésito de argumentar las acciones requeridas para articular los

programas de formacion técnica del SENA

Responsables de la seleccion del programa de formacién

a. Entidades Territoriales certificadas para Establecimientos Educativos
Oficiales

b. Rectores de las Instituciones Educativas oficiales y privadas.
Regional del SENA

Centros de formacion.

9.2. Concepto técnico de los ambientes de formacién

Segun las responsabilidades en los niveles de gestidn, las Secretarias de Educacion y los
Establecimientos Educativos, bien sea que ya estén articulados o sean nuevos en el
proceso, son los responsables de la adecuacién de los ambientes de formacion segun
requerimientos técnicos del programa de formacion, asi como el suministro de los recursos
necesarios para las actividades de ensefanza en el componente técnico propios de la
institucion, con infraestructura propia, dotados de recursos educativos acordes con la

especialidad articulada.
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El Centro de Formacion debe visitar y verificar las condiciones de los ambientes de
formacion en cumplimiento de lo exigido en los disefios curriculares de los programas de

formacion. Algunos aspectos generales para tener en cuenta por el Centro de Formacion:

Tabla 4. Aspectos generales de la revision técnica

4
%/:e ASPECTOS GENERALES DE LA REVISION TECNICA

Verificar la Infraestructura de los Ambientes de Formativos
en cuanto a: Mobiliario, zonas comunes, numero de aulas
convencionales, numero de talleres laboratorios especiales,
numero de maquinas, cualificarlos segun exigencias del
programa de formacion y capacidad segun el numero de

aprendices.

Verificar el numero de Aulas de Informatica con conectividad
y velocidad a Internet, cantidad de equipos de cémputo y
mobiliario suficiente, el hardware debe cumplir con las
especificaciones técnicas que soporten los programas
necesarios (software) para dar cumplimiento a las

Nl e o e || especificaciones  del disefio curricular 'y capacidad en
LR E R RG] nimero de aprendices que garantice la calidad de la

de formacion al hacer la . .

Verificar las condiciones ambientales, lluminacion,

temperatura, ventilacion, aseo.

A partir de la Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio de
Trabajo, es necesario verificar el cumplimiento de las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo en el
Establecimiento Educativo: Elementos de proteccion
personal, sefializacién, demarcacion, rutas de seguridad, en
cumplimiento de los estandares minimos exigidos segun
normatividad vigente para el SST. El instructor técnico debe
ser acompanado por la persona autorizada para la revision

segun el sistema de SST. Es responsabilidad del
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Establecimiento Educativos frente a las indicaciones del
Ministerio de Trabajo, sin embargo, el SENA debe verificar

las condiciones que garanticen la calidad del proceso.

Este concepto debe remitirse a las Regionales para la
respectiva evaluacion de la continuidad o no con el

Establecimiento Educativo con las recomendaciones a las

que haya lugar.

Tabla 5. Concepto técnico de viabilidad de la articulacion

SENA

7AV CONCEPTO TECNICO DE VIABILIDAD DE LA ARTICULACION

Anualmente en los Establecimientos Educativos vya
articulados, como seguimiento, evaluacién al programa y
como evidencia dentro de los planes de mejoramiento
realizados durante la vigencia. Entrega de resultado de

concepto Técnico y planes de mejora si fuera el caso.

Este concepto debe remitirse a las Regionales del SENA
para la respectiva evaluacion de la continuidad o no con la
institucion educativa con las recomendaciones a las que

En el concepto técnico para haya lugar

dar viabilidad de la

CE TR LA CELEE LS Como evidencia dentro de la fase de Alistamiento para

diversificar la oferta educativa en Establecimientos

Educativos ya articulados.

Como prerrequisito antes de la fase de Alistamiento cuando
se presenta intencién de articulacion por primera vez y como
cumplimiento frente a la documentacion requerida para
adelantar la etapa precontractual para suscripcion de

convenio.
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Responsable del Concepto técnico de los ambientes de formacién

e Coordinador Académico del Centro de Formacion.
e Profesional de apoyo del programa de articulacion con la media del Centro de
Formacioén

e Instructor técnico segun disefo curricular del programa de formacién seleccionado.
Evidencia

Diligenciamiento de GD-F-007: Formato acta y Registro de asistencia con el concepto

técnico del proceso adjuntando el formato GFPI-F-033 como soporte de gestion.

9.3. Acciones Secretaria de Educacion para los Establecimientos Educativos
oficiales en la evaluacion de proyecto y viabilidad técnica.

a. Realizar el analisis, evaluacién y aprobacion del proyecto Educativo frente a la
pertinencia de la articulacion.

b. Realizar el andlisis y gestionar la entrega de apoyos institucionales como:
Dotaciones, adecuaciones en la infraestructura, maquinaria, equipos, docentes,
entre otras solicitudes requeridas en el marco de los convenios. Asi mismo generar
estrategias de apoyo institucional que conlleven a alianzas con otros sectores para
la implementacion del programa.

c. Realizar las gestiones pertinentes para que el establecimiento educativo cuente con
el software especializado y licencias vigentes del mismo en caso de que el programa
de formacién lo requiera.

d. En el marco de las obligaciones de los convenios o para el inicio de la etapa pre-
convencional para la suscripcion de estos, la Secretaria de Educacion presentara a
la Regional del SENA los Establecimientos Educativos evaluados y aprobados para
el inicio del proceso de articulacién. La Secretaria de Educacién debe emitir y

presentar el concepto de viabilidad de articulacion a la Regional del SENA.
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9.4. Acciones Regional SENA en Establecimientos Educativos del Sector Oficial y
Privado en la evaluacién de proyecto y viabilidad técnica.

a. Realizar el analisis, evaluacion y aprobacion de la pertinencia de la articulacion,
frente a la oferta educativa de los centros de formacién, la disponibilidad de cupos
frente a las metas y asignacion de recursos para la operacion del programa.

b. Aprobar la articulacién, teniendo en cuenta el fortalecimiento de la educacién media
frente a las necesidades del sector productivo y las realidades de los jovenes.

c. Solicitar a los Centros de Formacion el inicio de los procesos que correspondan para
verificar la viabilidad de la articulacion con los establecimientos propuestos por la
Secretaria de Educacion.

d. Solicitar a los Centros de formacion las evidencias de las fases de sensibilizacion,
evaluacion de proyecto, viabilidad técnica con el fin de dar respuesta del proceso
a las Secretarias de Educacion y a los Establecimientos Educativos de caracter
privado que presentaron la intencién de articularse y poder iniciar la fase de
alistamiento.

e. En el caso de las instituciones privadas, la Regional del SENA debe solicitar a la
Secretaria de Educacion, el oficio que certifique que estas instituciones se
encuentran al dia por todo concepto con las Secretarias y que pueden impartir

formacion en la educacion media (10°y 11°).

El Establecimiento Educativo que no cumpla con los requerimientos exigidos en la fase de
evaluacion y viabilidad técnica, se notificara por comunicado radicado a la Secretaria de
Educacion o ente territorial y al Establecimiento Educativo y se dara por cerrado el proceso.
En el caso de los Establecimientos Educativos que ya se encuentran articulados, se notifica
para para iniciar los planes de mejoramiento segun el resultado obtenidos y hacer
seguimiento para la viabilidad o no en la continuidad de la articulacién con el SENA.

En el marco de las obligaciones contractuales de los convenios o para el inicio de la etapa
pre-convencional para la suscripcién de los mismos, la regional SENA debera comunicar
por escrito el inicio de la articulacién a la Secretaria de Educacion, Centros de Formacion,

y Establecimientos Educativos oficiales y privados.

Evidencia
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Diligenciamiento de GD-F-007: Formato acta y Registro de asistencia y soportes

suministrados por el centro de formacion.

10. Fase de Alistamiento

Las actividades para el alistamiento institucional se inician a partir del resultado favorable y
con el concepto emitido por parte de la Regional SENA a las Secretarias de Educacién
respectivas, en cuanto al proyecto de viabilidad y la visita técnica de ambientes. Aplica para
Establecimientos Educativos con intencion de articulacion por primera vez y para la

diversificacion de oferta en Establecimientos Educativos ya articulados.

Posteriormente, se debe realizar el plan operativo que contenga las actividades
relacionadas con la articulacion institucional del nivel operativo. El plan operativo debe

contener las siguientes acciones teniendo en cuenta la dinamica propia de la region:

e Transferencia institucional
e Planeacion de la oferta

e Articulacion curricular

10.1. Transferencia Institucional

La transferencia institucional hace parte fundamental de la fase de alistamiento. Los centros
de formacién y Establecimientos Educativos deben realizar la concertacion de jornadas de

transferencia entre los actores del nivel operativo.

Estas jornadas son de induccion y reinduccion para: Directivos, Coordinadores, Docentes,
Instructores. El objetivo es dar a conocer los compromisos, apuestas institucionales
generales del SENA y del programa de Articulacién con la Media, asi mismo el impacto del
proceso, estadisticas, retroalimentacion de la ejecucidon del programa, planes de
mejoramiento y generacion de estrategias para la implementacién y ejecucion de los
programas de formacién con calidad y pertinencia acordes con la normatividad y

lineamientos vigentes.
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Estas jornadas deben realizarse al inicio, durante y en la finalizacién de cada vigencia,

donde se

invita a los Establecimientos Educativos a realizar de manera concertada la

retroalimentacion de la ejecucion del programa de articulacion.

Los temas

a.

principales en la transferencia son:

Transferencia general de la normatividad, lineamientos, procedimientos de las
dos entidades (Establecimiento Educativo-SENA) Reglamento del Aprendiz del
SENA y Manual de convivencia del Establecimiento Educativo. Para esta
actividad es necesario contar previamente con un analisis del manual de
convivencia y el Reglamento del Aprendiz que permita socializar a los
aprendices informacion coherente y armoénica frente al desarrollo del proceso
formativo.

Transferencia técnica, pedagdgica, curricular, disefio y desarrollo curricular de
los programas de formacion.

Transferencia de compromisos institucionales, administrativos, técnicos,
responsabilidades y roles definidos por cada actor del proceso en la ejecucion

del programa de articulacion.

Responsables de la Transferencia entre entidades

e Coordinador Académico del SENA

e Coordinacion de Formacion Profesional del Centro a través del profesional de

articulacion del Centro de Formacién.

e Instructores técnicos SENA.

¢ Rectores de los Establecimientos Educativos oficiales y privados

¢ Docentes de los colegios en la media.

e Apoyos de los Establecimientos Educativos.

Evidencia

Diligenciamiento de GD-F-007: Formato acta y Registro de asistencia
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10.2. Planeacion Oferta Educativa

La planeacion de la oferta educativa en el programa de articulacion con el SENA establece

lineamientos para realizar acciones de sensibilizacion, alistamiento de la oferta del

programa y se definen asi:

Verificar el calendario académico y de labores para el calendario A y B emitido
por el Ministerio de Educacioén y realizar el cronograma de ingreso por parte del
SENA Direccion General de la convocatoria de articulacion para la siguiente
vigencia.

Propiciar el acercamiento por parte de los Centros de Formacién a las
Establecimientos Educativos para confirmacion de cupos que pasan (de 10° a
11°) y cupos nuevos (10°), para realizar el analisis del plan indicativo para
programa en el Centro.

Realizar la transferencia del cronograma y lineamientos por parte de los Centros
de Formacion a los Establecimientos Educativos articulados.

Realizar cronograma de acciones con los Establecimientos Educativos para la
orientacion del registro e inscripcion de los aspirantes, en el aplicativo SENA
Sistema académico administrativo .

Realizar cronograma de charlas informativas para los aspirantes.

Responsables de la planeacion de la oferta

Evidencia

e Direccion de Formacion Profesional Grupo de Administracion Educativa
e Regional SENA
e Coordinador de Formacion Profesional del Centro de Formacion

e Establecimientos Educativos.

Diligenciamiento de GD-F-007: Formato acta y Registro de asistencia
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10.3. Articulacion Curricular

La articulacion Curricular es un proceso pedagdgico, el cual implica el dialogo y la gestion
entre los actores principales para la ejecucion de programas de formacién para el trabajo:
Docente-Instructor, que permita la construccion de sinergia y unidad pedagdgica entorno al
curriculo de los Establecimientos Educativos y las estructuras curriculares de la formacién

profesional integral que imparte el SENA.

Con base en la Ley 115 de 1994 articulo 76: “El curriculo es el conjunto de criterios, planes
de estudio, metodologias y procesos que contribuyen a la formacién integral y a la
construccién de la identidad cultural nacional, regional y local, incluyendo también los
recursos humanos, académicos y fisicos para poner en practica las politicas y llevar a cabo
el proyecto educativo institucional”; es asi que el SENA, como actor principal del proceso,
se articula con la formacion profesional integral y fortalece el curriculo de los
Establecimientos Educativos de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 008 de 1997 “Por
medio del cual se adopta el Estatuto de la Formaciéon Profesional del Servicio Nacional de
Aprendizaje” Cap. 1 numeral 1.4 “La Formacién Profesional integral que imparte el Sena
se caracteriza por estar organizada en curriculos modulares, cuyos procesos de
aprendizaje son teorico-practicos, estan mediados por pedagogias que integran
conocimientos cientificos, tecnolégicos y técnicos, con elementos conceptuales de

comprension del &mbito social y ambiental y parten de un disefio basado en competencias”.

Para la implementacion de programas de formacion de nivel técnico laboral del SENA en la
educacioén media, se parte de la articulacion con el curriculo del Establecimiento Educativo.
La articulacion se realiza con cada uno de los componentes de este con el fin de lograr un
proceso integral en donde las dos partes participan activamente en el establecimiento de
unos acuerdos que permitan armonizar las expectativas de logro, la promocion vy
certificacion de los aprendices y a su vez, permitir que el SENA fortalezca el curriculo de
los Establecimientos Educativos en cumplimiento de las politicas institucionales del MEN y
del SENA.

La articulacién curricular del SENA se realiza en los componentes de:
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Recursos Humanos: Articulacion institucional, académica y administrativa para
la implementacion del programa de articulacidon con la media. Incluyen los
actores del nivel de gestion operativo.
Metodologias y procesos: En cuanto al intercambio de saberes, experiencias
técnicas, pedagogicas, administrativas, la aplicacion de las politicas,
lineamientos y estrategias enfocadas al fortalecimiento institucional, a la
ejecucion de la formacién del SENA y al cumplimiento de la gestién contractual.
Fisicos: En la asesoria técnica de los ambientes de formacion, el cual
corresponde a los Establecimientos Educativos garantizar la adecuacién de los
requerimientos técnicos del programa de Formacion.
Académico: La conformacién de equipos académicos y pedagogicos, para el
desarrollo de la armonizacién de los planes de estudio de los establecimientos
educativos: areas obligatorias, fundamentales y de areas optativas con sus
respectivas asignaturas y las competencias basicas, transversales y especificas
de los programas de formacion.
Planes de Estudios: Es el esquema estructurado de las areas obligatorias,
fundamentales y de areas optativas con sus respectivas asignaturas?. El SENA
se articula en la planeacion de los objetivos, niveles, grados, areas,
metodologias, la distribucion del tiempo, para la ejecucion de los programas y
los criterios de evaluacion para los logros, competencias y resultados de
aprendizajes que los estudiantes- aprendices deben adquirir al finalizar cada afio

escolar.

10.3.1.Proceso de Articulacion con los Establecimientos Educativos

A partir del reconocimiento del plan de estudio (Colegio) y los disefios curriculares (SENA),

se establece la concertaciéon de pares académicos dispuestos por parte de los

Establecimientos Educativos y el SENA, con el propésito de establecer la pertinencia en la

planeacion y ejecucién de lo programas de formacion desde lo pedagdgico y técnico,

profundizando en el saber hacer y generando la integralidad en el saber sabery el saber

2 planes de Estudios: Definicion tomada de https://www.mineducacion.gov.co/1621/article-79419.html
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Se debe hacer la correlacion de los contenidos de los planes de estudio de los
Establecimientos Educativos con los disefios curriculares de los programas técnicos del

SENA teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a. lIdentificacion de los contenidos, saberes de conocimiento, desempefio y
producto, sefalando las correspondientes actividades pedagdgicas.

b. La distribucién del tiempo del programa de formacién técnica y las secuencias
del proceso educativo, sefialando en qué grado y periodo lectivo se ejecutaran
las diferentes actividades.

c. Losresultados de aprendizaje, competencias y conocimientos que los aprendices
deben alcanzar y adquirir al finalizar cada uno de los procesos de formacién, en
cada area y grado, previamente definidos en el Proyecto Educativo Institucional,
PEI.

d. La metodologia aplicable con base en las didacticas a cada una de las areas
involucradas en el proceso de articulacion con el programa técnico, senalando el
uso del material didactico, textos escolares, laboratorios, ayudas audiovisuales,
informatica educativa o cualquier otro medio que oriente o soporte la accidon
pedagdgica.

e. Indicadores de desempefo y metas de calidad que permitan llevar a cabo la

autoevaluacion institucional y del programa de formacion.

10.3.2. Metodologia para la articulacién del plan de estudios con los Disefios

Curriculares del SENA

La metodologia de la articulacién del plan de Estudios y los disefios curriculares de los
programas de formacion del SENA, parte de la gestion de los procedimientos establecidos
por los diferentes actores, definidos anteriormente y que participan dentro del ejercicio
académico. A los pares académicos (SENA- Establecimientos Educativos) les
corresponden verificar el disefio curricular del programa de formacion del SENA, analizar
las competencias, los resultados de aprendizaje y buscar coincidencia con las areas

fundamentales, areas optativas con sus asignaturas y logros del plan de estudios.
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APLICAR PROCESO
TERMICO SEGUN aprendizaje

PROCEDIMIENTOS Y

NORMAS VIGENTES Controlar el comportamiento

de las variables asociadas a
los procesos de tratamiento
térmico segtin protocolos
establecidos por la empresa Principios de termodindmica
y normatividad vigente aplicada: concepto y
aplicacion, temperatura de
presidn, calor, caloria, calor
latente, calor especifico,

humedad relativa, entalpia, Area fundamental
fluido, viscosidad, caludal, (ley 115)

manejo de carta psicométrica. .
Ciencias

Naturales Areade
profundizacion

Fisica

llustraciéon 1. Modelo de correspondencia

Los Centros de Formacién y los Establecimientos Educativos deberadn programar las
sesiones de trabajo que sean necesarias para realizar estas acciones, de tal manera que
se cumpla con la totalidad del requerimiento de articular los programas de formacioén del
SENA con el plan de estudios de los Establecimientos Educativos. Es indispensable que
dicho trabajo se realice en la fase de alistamiento como proceso de planeacion curricular
en el afio inmediatamente anterior al inicio de la ejecucion de la formacién. En dichas
sesiones, se debe conformar los equipos de trabajo donde participen jefes de area, los
docentes de los establecimientos educativos involucrados, asi como el coordinador
académico, el profesional de apoyo responsable del programa de articulacién y los

instructores del programa del Centro de formacion.
En este sentido se proponen tres reconocimientos y acuerdos en el proceso:

a. La realizacion, en cada Establecimiento Educativo, de una prueba diagndstica
inicial a los estudiantes de grado 9, en la cual se busca reconocer su nivel de
desempefio frente a las competencias y saberes que resultan minimos e
indispensables para iniciar el programa de formacién (perfil minimo requerido).

Con base en los resultados, el Establecimiento Educativo debera establecer
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estrategias de refuerzo o nivelacion (Unicamente en los casos que se requiera)
durante el primer semestre de décimo grado de la etapa de implementacion. A
partir de estas acciones se espera que el Establecimiento Educativo trabaje en
los grados inferiores para garantizar el perfil minimo requerido para grado
noveno.

b. Los Establecimientos Educativos que lo deseen, podran solicitar un
reconocimiento de saberes previos en torno al programa de formacion a
implementar. Este proceso consiste en una prueba aplicada por el SENA a los
estudiantes de grado 9, que reconoce resultados de aprendizaje y competencias
que fueron adquiridas por los estudiantes en sus trayectorias de formacion
previas. El Centro de Formacién acordara con el Establecimiento Educativo,
segun los resultados, los saberes previos que seran reconocidos en el programa
de formacion y por lo tanto no haran parte del proceso de formacion para grado
10y 11.

c. Laelaboracion de una ruta compartida para el desarrollo de las competencias del
programa de formacién mediante un trabajo de pares (SENA — Establecimientos
Educativos), donde se busca identificar contenidos y/o competencias que, desde
el curriculo proyectado para la educacion media en todas las areas, coincidan
con lo que se debe desarrollar en el programa de formacion. El reconocimiento
de estas coincidencias evitara duplicidad de esfuerzos y repeticiones de temas y
actividades en las clases a lo largo de los grados 10 y 11. Asi mismo, favorecera

las contribuciones en términos de actividades pedagodgicas conjuntas.

De esta manera, los acuerdos iniciales derivaran en la articulacion curricular, planeacion
pedagodgica, proyecto formativo y el desarrollo de las competencias del programa técnico.

Se presenta la Metodologia general para la articulacion

Tabla 6. Ruta para la articulacion (Documentacion)

SENA L

7/\? METODOLOGIA PARA LA ARTICULACION

Documentos necesarios para el proceso de articulacion
Actor Insumo ¢Para qué?
, Producir o adoptar métodos, técnicas e
o Estandares .
Establecimiento . instrumentos (pruebas, preguntas, tareas u otro
: basicos de . S . .

Educativo tipo de experiencias) que permitan evaluar interna

competencia

y externamente si una persona, institucion, proceso
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o producto no alcanza, alcanza o supera esas
expectativas de la comunidad. El disefio del
curriculo, el plan de estudios, los proyectos
escolares e incluso el trabajo de ensefanza en el
aula.

Proyecto
Educativo
Institucional —
PEI

Definir estrategias que favorezcan la continuidad
de los estudiantes en la formacién para el trabajo
acorde su misidon y vision institucional. Es
indispensable que en el PEI del Establecimiento
Educativo esté inmerso la politica de la articulacion
del SENA con la media, los procesos vy
lineamientos para la ejecucion de la formacion
profesional integral segun el programa de
formacion a articular.

Curriculo

Precisar acerca de los recursos fisicos, humanos,
las metodologias, contenidos y procesos que
contribuyen a la formacidon integral del
Establecimiento Educativo.

Plan de
estudios

Verificar los objetivos, grados, areas, asignaturas,
tiempos y criterios de evaluacion.

Malla
curricular

Determinar los ejes, contenidos tematicos,
propositos formativos, estrategias didacticas para
reconocer el saber-saber, saber-hacer y saber- ser.

Disefio
Curricular

Verificar el perfil de ingreso, de salida, perfil de los
instructores, las competencias con los resultados
de aprendizaje e identificar la correspondencia con
las areas basicas fundamentales, optativas, y
técnicas del plan de estudio del Establecimiento
Educativo. Establecer los parametros de formacion
y articular los roles y responsabilidades del cada
actor.

Proyecto
formativo

Para articular el programa de formacién con el
Establecimiento Educativo y la planificacion de
acciones en el ambito del trabajo.

Ruta de
aprendizaje

Disefiar estrategias para que los aprendices
aprueben las competencias en los diferentes
tiempos y ambientes por parte del aprendiz.
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Tabla 7. Ruta para la articulacion (Actividades de alistamiento).

@
SENA

'7/\V METODOLOGIA PARA LA ARTICULACION

Establecer las actividades de alistamiento por parte del SENA y del Establecimiento
Educativo

Actividad

Solicitar al Establecimiento Educativo, la Resolucion de
Funcionamiento expedida por la Secretaria de Educacion,
para ldentificar el caracter de la media, asi como la titulacién
(Si es bachiller técnico o bachiller académico). De acuerdo
con el caracter académico o técnico, se define la articulacion
curricular y la asignacién de los instructores para la ejecucion
del programa.

Verificar el disefio curricular del programa de formacién y
analice las competencias basicas, transversales, claves,
técnicas con sus respectivos resultados de aprendizaje.

Identificar por cada resultado de aprendizaje, los
conocimientos de proceso y de saber del programa de
formacion, asi como el tiempo requerido para la asimilacién
de los conocimientos.

Alistamiento SENA

Establezca por cada uno de los resultados de aprendizaje
acorde a las competencias la cantidad de horas requeridas
para la formacion.

Liste los resultados de aprendizaje en orden cronoldgico junto
a los conocimientos de acuerdo con el proyecto formativo
SENA.

Basado en los criterios de evaluacion formule las evidencias
del resultado de aprendizaje (conocimiento, desempefio y
producto).

Estandarizar segun el disefo curricular, las guias de
aprendizaje, material de apoyo, actividades y evaluaciones de
conocimiento, desempefio y producto en documentos tanto
fisicos como virtuales y que permitan el uso del LMS como
apoyo a la formacion.
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Verificar, el curriculo, plan de estudios y malla curricular de
las areas basicas fundamentales, optativas y técnicas
requeridas por el programa de formacion del SENA segun
disefio curricular.

Alistamiento

Establecimientos
Educativos

Realizar encuentro entre pares académicos SENA- Establecimiento Educativo para
articular plan de estudios- Diseio curricular

Actividad

Revise en el plan de estudio, que areas, asignaturas,
contenidos, logros se correlacionan con los conocimientos
de proceso y saberes de las competencias basicas,
transversales, técnicas previstas en el programa de
formacion SENA.

Realice la correlacion de los contenidos o logros de las
asignaturas con los resultados de aprendizaje de las
competencias basicas, transversales, técnicas del programa
de formacién SENA y distriblyalos en las horas de
formacion académica semanalmente.

Determine las horas de dedicacion semanal, mensual del
docente del Establecimiento Educativo encargado de
desarrollar la malla articulada cumpliendo con lo estipulado
en el programa de formacion SENA.

Articulacién curricular

Establecimientos Concerté con el par académico la metodologia y estrategias

Educativos —SENA a desarrollar para la ejecucién de la malla articulada: Los
tiempos para la transferencia, seguimiento técnico
pedagodgico, evaluacion de los resultados de aprendizaje y los
planes de mejoramiento en conjunto Docente- Instructor que
permita el cumplimiento de las competencias del programa.
La Evaluacion del Saber-Saber, Saber-Ser y Saber Hacer
debe ser la estipulada por el SENA (Evaluacion Cualitativa).

Verifique que se cuente con los docentes que cumplan con
el perfil de las competencias establecidas en el programa de
formacion SENA.

Diligencie el formato GFPI-F-035 formato Articulacion
Curriculo Educacién Media - Programa de Formacién SENA
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Responsables de la articulacién curricular

e Coordinador de Formacion Profesional del Centro.

o Coordinadores académicos de Centro de Formacion y/o profesional de apoyo
del programa.

e Instructor Técnico SENA.

e Coordinador Académico del Establecimiento Educativo.

e Jefe de area del Establecimiento Educativo.

e Docente de Asignatura.

Evidencia

¢ Diligenciamiento de GD-F-007: Formato acta y Registro de asistencia
e Diligenciamiento de GFPI-F-035: formato Articulaciéon Curriculo Educacion

Media - Programa de Formacion SENA establecido en SIGA.

10.3.3.Planeacidn para la ejecucion de la Formacion Profesional Integral en la

articulacion.

Las actividades para la planeacion de la ejecucion de la articulacion deben iniciarse en el
afo inmediatamente anterior al inicio de la ejecucién del programa articulado, en los
Establecimientos Educativos nuevos y los que ya tienen el programa implementado, deben

tener en cuenta:

a. La Planeacién de la ejecucion de la articulacion debe darse acorde con el
calendario académico institucional SENA, y debe contemplar las horas de
ejecucion de la formacién, el seguimiento a etapa productiva y la planeacion y
acompafiamiento técnico pedagdgico de la tabla 8 del presente manual. Las
horas de ejecuciéon de la formacién de dicha tabla deben coincidir con el
calendario académico de los Establecimientos Educativos en calendario Ay B
respectivamente. Tener en cuenta lo estipulado en el Decreto 1075 de 2015 en
su articulo 2.4.3.2.4 “Actividades de desarrollo institucional “Es el tiempo
dedicado por los directivos docentes y los docentes a la formulacién, desarrollo,

evaluacion, revision o ajustes del proyecto educativo institucional; a la
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elaboracion, seguimiento y evaluacion del plan de estudios; a la investigacion y
actualizacion pedagoégica;, a la evaluacion institucional anual; y a otras

actividades de coordinacion con organismos o_instituciones que _incidan

directa e indirectamente en Ila prestacion del servicio educativo. Estas

actividades deberan realizarse durante cinco (5) semanas del calendario
académico y seran distintas a las cuarenta (40) semanas lectivas de trabajo
académico con los estudiantes, establecidos en el calendario”. El Centro de
Formacién debera concertar con los Establecimientos Educativos los espacios
durante las cinco (5) semanas de desarrollo institucional para realizar
conjuntamente las actividades estipuladas en la fase de alistamiento,
transferencia Académica, técnica, pedagodgica, administrativa.

En el entendido que la fase de alistamiento este gestionada, en la fase de
ejecucion de la formacion los centros de formacion en estas cinco (5) semanas
deberan programar a los instructores de articulacién en procesos de planeacion
como lo son la estandarizacion de las guias, material de apoyo, actividades y
evaluaciones asi como el registro de juicios en la plataforma, cierre de
actividades en el LMS, registro de novedades, gestién de soporte documental,
entrega de informes de ejecuciéon de cada una de las fichas asignadas. Estas
actividades deberan estar gestionadas en su totalidad y se podra disponer de
los dias de jornada pedagdgica, periodos de vacaciones y de receso escolar del
académico dispuesto por el Ministerio de Educaciéon, las Secretarias de
Educacion y Establecimientos Educativos, segun sea el caso.

Planeacion de los Instructores, docentes, ambientes y materiales de formacion.
La planeacion de los horarios para la ejecucion de la formacion en contra jornada
o dentro de la jornada unica.

Planeacion pedagogica a partir de la articulacion curricular realizada en la fase
de alistamiento por programa y por proyecto formativo.

Programacion en Sistema académico administrativo de instructores, grupos,
horarios y ambientes con disponibilidad, de acuerdo con los requerimientos del
programa de formacion y disponibilidad de los Establecimientos Educativos.
Programacion de los instructores, ambientes y grupos de acuerdo con el

proyecto de formativo y la ruta de aprendizaje.
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Responsables de la planeacion de la formacién

a) Por el Sena:

e Coordinador Académico de Centro
e Coordinador de Formacion Profesional del Centro.

e Instructor asignado

b) Por el Establecimiento Educativo:

¢ Docente de Apoyo para el proceso de Articulacién con la Media
e Jefe de Area

e Docente de la asignatura
Evidencia

e GD-F-007: Formato acta y registro de asistencia diligenciado.
e GFPI-F-035: Formato articulacién Curriculo Educacion Media - Programa de

Formacion SENA diligenciado.

Documentos de apoyo: GFPI-G-012: Guia de desarrollo Curricular, GFPI-P-013:
Procedimiento de desarrollo Curricular y GFPI-F-134: Planeacién Pedagdgica del Proyecto

Formativo.

10.4. Planeacion Administrativa y Financiera del Programa

El programa de Articulacién del SENA con la Media se acoge a lo establecido en la
normatividad vigente para la planeacion, ejecucion y cumplimiento de los indicadores de
gestion de la entidad. Se presenta las generalidades del programa en cuanto a:

e Asignacioén presupuestal para el programa.

e Programacion indicativa.

¢ Registro plan de accién SENA.

10.4.1. Asignacion presupuestal para el programa
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Para establecer la asignacion presupuestal se debe tener en cuenta el manejo operativo de
los Establecimientos Educativos segun la manera como titula a sus estudiantes; en el caso
de los colegios publicos: Media académica (bachiller académico y/o bachiller académico
con énfasis en...) o media técnica (bachiller técnico en...) En el caso de los

Establecimientos Educativos privados no aplica dicha clasificacion.
Las condiciones en cada una de ellas son las siguientes:
o Establecimientos Educativos oficiales con titulacién de media académica:

El SENA asume el 100 % del costo de los instructores técnicos para impartir la formacién
en las competencias técnicas previstas en los programas de formacion incluida las
relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo en jornadas adicionales. Se programa el
100 % de la intensidad horaria, segun planeacion pedagdgica en contra jornada o en los
horarios que se concerté dentro de la jornada unica. El SENA ademas realiza la planeacion,
trasferencia, seguimiento y evaluacion técnico-pedagdgica. El desarrollo de las
competencias basicas y transversales estara a cargo de los docentes de Los

Establecimientos Educativos previa articulacién curricular.
o Establecimientos Educativos oficiales con titulacion de media técnica:

El Establecimiento Educativo asume el costo de los docentes con el perfil técnico segun
Diseno Curricular para el desarrollo de las competencias técnicas previstas en los
programas de formacion. El SENA fortalece las competencias técnicas y programa a los
instructores para la ejecucién del 45% de las competencias técnicas y a su vez las
relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo en jornadas adicionales, ademas realiza

planeacion, trasferencia, seguimiento y evaluacién técnico- pedagdgica.
o Establecimientos Educativos de caracter privados:
El Establecimiento Educativo asume el costo de los docentes con el perfil segun Disefio

Curricular para el desarrollo de todas las competencias técnicas incluida las relacionadas

con Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como las basicas y transversales previstas en los
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programas de formacién y que han sido articuladas con el plan de estudios en su

especialidad. EI SENA programa a los instructores para la planeacién, trasferencia,

seguimiento y evaluacién técnico-pedagogica.

Una vez establecido el tipo de establecimiento, segun los parametros anteriormente

mencionados, se debe gestionar la asignacion presupuestal del programa para los

siguientes rubros:

e Contratacion de Instructores.
e Materiales de formacion.

e Profesional de apoyo para la articulacién.

10.4.1.1. Contratacion de Instructores

Los subdirectores de Centro designaran a los instructores de planta o contrataran para la

formacion en los diferentes programas con las siguientes condiciones:

a.

Cumplimiento de los perfiles y experiencia definidos en los disefos curriculares
Experiencia en aula y habilidades técnicas y pedagdgicas.

La contratacion y programacion de los instructores durante el tiempo estipulado en
el Plan de Accion del SENA, y para el personal de planta aplicar la Resolucion 0642
de 2004.

Realizar la programacion de los instructores para la planeacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del programa de formacion segun los tiempos del
calendario académico: 40 semanas académicas y las demas semanas
institucionales estipuladas en el calendario académico del SENA, sin embargo, en
caso que las Secretarias de Educacion generen por escrito extension justificada del
calendario académico con fechas posteriores al calendario académico del SENA,
es necesario gestionar los recursos para atender las necesidades de formacion en
estas fechas.

Los honorarios deben corresponder a la tabla establecida en el Plan de Accion del

SENA, asi mismo es la asignacion de los recursos.
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f. La asignacion de los instructores para la formacion en los colegios dependera de la
caracterizacion de los colegios, segun su licencia de funcionamiento. (Técnico,
Académico, privado).

g. Es responsabilidad de los centros de formacién alistar en la vigencia anterior los
estudios previos en cuanto a objeto contractual, obligaciones especificas, asi como
el numero de instructores a contratar con base en la caracterizacién de los colegios
y programacion de horas de tal manera que se cumplan con los tiempos de
contratacion para iniciar los procesos acordes desde el inicio y hasta el final del

calendario académico del SENA en la siguiente vigencia.

10.4.1.2. Ruta para la Programacion de los instructores

Los coordinadores y profesionales de apoyo deberan tener en cuenta las siguientes
consideraciones para realizar la planeacion, contratacion, programacion y gestién de la
ejecucion de los instructores en las actividades propias del proceso de articulacion con la

educacion media:

a. Realizar listado de Establecimientos Educativos de acuerdo con el caracter
de media (Técnico, académico y privado).

b. Se debe tener en cuenta que la correcta caracterizacion de los colegios en
los aplicativos del SENA determina las asignaciones presupuestales para la
contratacion de instructores.

c. Tener el Plan Operativo realizado con el Establecimiento Educativo donde
se concertd los cupos para la programacién indicativa, y haber verificado los
cupos nuevos (10°) y los cupos que pasan (11°).

d. Distribuir las horas que se le deben programar a los instructores segun tabla
10.

e. Unavez determinado el nimero de instructores requeridos para la formacion
se debe hacer la distribucion horaria de tal manera que se programen 160
horas mensuales segun necesidades del programa.

f. En las zonas rurales de dificil acceso, el tiempo debe programarse de tal
manera que la gestion de desplazamiento se incluya dentro de la

programacion de la ficha.
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g. Debe programarse el tiempo de planeacion para la ejecucion de la formacion,
seguimiento y acompafiamiento a los Establecimientos Educativos, asi como
las actividades de cierres de proceso que se gestionan en el LMS,
elaboracion de informes, gestion de juicios de evaluacion, elaboracion (05
semanas de planeacién al ano) + (40 semanas de la ejecucion de la
formacion) de acuerdo con los procesos establecidos en el numeral 6.2.1.9.

h. Una vez establecidos los insumos de la planeacién, se continia con la
proyeccion de contrataciéon de instructores de acuerdo con las horas
estipuladas en Plan de Accion de Direccion General y con base a la matriz
de calculo.

i. Establecer los horarios para la ejecucion de la formacién para las vigencias

posteriores.

10.4.1.3. Intensidad horaria para la ejecucién del programa de

articulacion

Teniendo en cuenta las dinamicas propias del programa de formacion para la ejecucion en
los Establecimientos Educativos, es importante tener en cuenta que, segun la versiéon de
los disenos, la intensidad de horas en las competencias técnicas puede variar de un
programa de formacién a otro y debe programarse en las instituciones el total de horas de
competencias técnicas de dichos disefios, sin embargo, para poder dar orden a la
asignacion de horas, tanto desde el proceso presupuestal como el proceso de
administracion operativa y en el cumplimiento a lo estipulado en los disefios, en el programa
de Articulacion con la Media, se debe observar que la intensidad horaria debe establecerse

de la siguiente manera:

Tabla 8. Horas establecidas para la ejecuciéon del programa de articulacién con la media
Referentes para la planeacion: Decreto 1075 de 2015 articulo 2.4.3.2.4, 2.4.3.4.1- Circular
035 del 23 de octubre de 2018-MEN, y Resolucion No. 642 de 2004.
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7AA DISTRIBUCION HORAS INSTRUCTOR PARA ARTICULACION CON LA MEDIA
SEGUN PLAN DE ACCION

Horas establecidas para la ejecucion del programa de Articulacion con la
Media

HORAS DE

CARACTERIZACION .
DE LA MEDIA Aol HORAS Aflgﬁuﬁgrlq?rg’v Dtu:alc on
FORMACION SEGUIMIENTO ¢ otateh
ACOMPANAMIENTO | .

ETAPA LECTIVA |ETAPA PRODUCTIVA TECNICO- ano
PEGAGOGICO

44 528

MEDIA

ACADEMICA 44

MEDIA TECNICA 44 24 268

44 88

MEDIA PRIVADA 44

En el que hacer
operativo y segun la
necesidad, la
programacion de
horas de planeacion,
alistamiento y
acompafamiento
técnico pedagodgico
entre colegios de

Se establece estas
horas para hacer el
seguimiento de la
etapa productiva en
sus diferentes
alternativas, los
tiempos para este

; proceso pueden Y
competencias del media técnica,
aumentarse a

. programa de discrecion de la académica y privada
DESCRIPCION formacion teniendo podran variar entre

. dinamicay la .
como referencia las . una y otra teniendo
necesidad de la

horas en las en cuenta que

) operacion, pero
versiones de los . pueden aumentarse a
o . teniendo en cuenta . .
disefos curriculares . discrecion de la
que se debera

Estas horas son los
promedios estandar
que se establecen
para la formacion
directa de las

y el calendario arantizar v evidenciar dinamicay la
académico en la 9 | i y I necesidad de la
etapa lectiva. aca 'da.d yla operacion Y

pertinencia de la X
garantizando

formacion y del
proceso.

evidenciar la calidad
y la pertinencia del
proceso

58
GFPI-M-004 V.02



SENA
N
En dado caso que se evidencie que las competencias técnicas de algun disefio curricular
superen las 880 horas de formacién, el Centro de Formaciéon en conjunto con el
Establecimiento Educativo deberan establecer jornadas adicionales que permitan dar
cumplimiento a dicho excedente de horas. Lo anterior no implica ningun tipo de adicién
presupuestal. En caso de que la intensidad horaria sea menor a las 880 horas, esto no
implica disminucion de la ejecucion de la formacién ni de presupuesto y se deberan tratar
dichas competencias técnicas con la intensidad horaria establecida en la tabla 10, por lo
que desde el saber hacer deberan establecerse estrategias de mejoramiento en la calidad

del proceso y de las competencias.

Teniendo en cuenta la intensidad horaria, se procede a gestionar la matriz de célculo para

la contratacion de instructores teniendo en cuenta los siguientes parametros:

Tabla 9. Matriz de calculo para contratacion de instructores técnicos

CARACTERIZACION
DE LAMEDIA

DISTRIBUCION HORAS INSTRUCTOR PARA ARTICULACION CON LA MEDIA SEGUN PLAN DE ACCION

PLANEACION Y ACOMPANAMIENTO

ETAPA LECTIVA TECNICQ PEDAGOGICO

ETAPA PRODUCTIVA

(SUBTOTAL)
HORAS
SEGUIMIENTO

HORAS
PLANEACION,
ACOMPARAMIENTO

TECNICO
PEDAGOGICO

COLEGIOS (SUBTOTAL)
HORAS DE

FORMACION

(SUBTOTAL) HORAS
PLANEACION Y
ACOMPANAMIENTO

No. DE
FICHAS

HORAS FORMACION
ETAPA LECTIVA

FICHAS

PRODUCTIVA

MEDIA
ACADEMICA

44

MEDIA
TECNICA

24

MEDIA
PRIVADA

44

INSTRUCTORES
REQUERIDOS

A. No. de colegios: Se debe registrar la cantidad de colegios segun su caracterizacion.

B. No. de fichas: Teniendo en cuenta el POA de la siguiente vigencia, registrar el total de
fichas de cada uno de los totales en el numero de colegios inventariados segun su
caracterizacion.

C. Horas de ejecucion de la formacion: Son las horas establecidas por lineamientos. (Ver
tabla 10).

D. (Subtotal) Horas de ejecucion de la formacion: Es el resultado de multiplicar el No de

fichas (B) con las horas de ejecucion de la formacién (D).
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E. Horas de seguimiento a etapa ijctiva: Son las horas establecidas por
lineamientos. (Ver tabla 10).
F. (Subtotal) Horas de seguimiento a etapa productiva: Es el resultado de multiplicar el
N° de fichas (B) con las horas de ejecucion de la formacion (E).
G. Horas de planeacion y seguimiento técnico-pedagégico por ficha: Son las horas
establecidas por lineamientos. (Ver tabla 10).
H. (Subtotal) Horas de planeaciéon y seguimiento técnico-pedagogico por: Es el
resultado de multiplicar el N° de fichas (B) entre las horas de ejecucion de la formacion (G).
I. Total horas: Es la sumatoriaentre D+ F + H
J. Instructores requeridos: El calculo de instructores esta determinado por los siguientes

parametros:

o El total de horas de formacion segun caracter de los colegios: ().

¢ Numero de horas de la ejecucion de la formacion, el seguimiento de la etapa
productiva y la planeacion, acompafamiento técnico — pedagdgico que debe
ejecutar un instructor al mes: 160 horas para contratistas, los instructores de
planta se regiran segun lo establecido en la Resolucién 0642 de 2004.

e Los procesos de ejecucion de la formacion, el seguimiento de la etapa productiva
y la planeacion, acompanamiento técnico — pedagodgico que se muestra en la
tabla 8 se deberan gestionar, ejecutar y evaluar en el marco de las 160 horas
mensuales programadas a los instructores y asignando los resultados de
aprendizaje que correspondan segun planeacién formativa que se tenga del
disefo curricular garantizando y evidenciando la calidad y pertinencia en todo

momento.

Una vez el Centro de Formacion calcula la cantidad de instructores requeridos para la
ejecucion del programa, se procede a realizar la programacion de las horas de planeacion,

acompafamiento, seguimiento y formacion para cada una de las fichas.
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10.4.1.4. Programacion de horas para la formacion

Para programar al instructor las horas de formacion segun la tabla 8, es importante tener el

insumo de programacion de horarios en los colegios el cual debe gestionarse con base en

los siguientes parametros:

Tabla 10. Insumos de calculo

ITEM

Horas de la etapa lectiva

Horas de etapa productiva:

Tiempo de formacién etapa

lectiva:

Tiempo de dedicacion de
ejecucion de la formacion en

un colegio de titulacién

académica por ficha:

Tiempo de dedicacion de
ejecucion de la formacion en
un colegio de titulacién

técnica por ficha:

PARAMETRO UNICO DE CALCULO

Segun las establecidas en la tabla 10.

Segun la version el programa de formacién y/o
lineamiento del SENA, se debe revisar el total de horas

en etapa productiva.

En décimo grado: 40 semanas de formacion.

En undécimo grado: 40 semanas de formacion.
Total, semanas de formacion:

80 semanas en contra jornada o dentro de la jornada

Unica.

El instructor SENA imparte el 100% de la formacion de

las competencias técnicas.

El instructor SENA imparte el 45% de la formacion
técnica, incluida la que implique el uso de materiales de
formacion suministrados por el SENA.

El docente técnico del colegio imparte el 55% de la

formacion técnica.
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ITEM

Tiempo de dedicacion de
ejecucion de la formacion en

un colegio Privado por
ficha:

Tiempo de formacién para

etapa productiva:

PARAMETRO UNICO DE CALCULO

El establecimiento educativo imparte el 100% de la
formacion, el instructor SENA realiza acompafiamiento,
seguimiento y evaluaciéon de las competencias, asi
como el seguimiento a la etapa productiva. (ver tabla
8).

Se ejecuta a partir del segundo semestre de décimo
grado y hasta finalizar undécimo grado para un periodo
de 15 meses de etapa productiva en calendario
académico, pero de ser necesario y segun la alternativa
de etapa productiva se debe disponer de tiempos de
vacacionales, fines de semana, semanas de receso y
dias feriados garantizando en todos los casos el pago
de la ARL desde el inicio del proceso por parte de las
Secretarias de Educacion, Entes Territoriales e
Instituciones Educativas Privadas. Los tiempos de
ejecucion de la etapa productiva en todas sus
alternativas deben ser independientes a los de la etapa

lectiva y se desarrollan en dias o jornadas adicionales.
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Tabla 11. Parametros de calculo de asignacion de fichas por instructor

PARAMETRO DE CALCULO DE ASIGNACION DE FICHAS POR INSTRUCTOR

COLEGIOS .
ACADEMICOS COLEGIOS TECNICOS COLEGIOS PRIVADOS
Horas de Etapa lectiva al afio (formacion por ficha) 440 200 0
Semanas de formacion al aiio () 40 40 0
TOTAL HORAS DE FORMACION SEMANAL 1 5 0
Horas de Seguimiento etapa productiva (formacién por ficha) 44 44 44
Semanas de formacion al afio () 40 40 40
TOTAL HORAS DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA SEMANAL 1,1 1,1 1,1
Pl iony pafiamiento técnico pedagégico (formacion por ficha) 44 24 44
Semanas de formacion al afio () 40 40 40
TOTAL HORAS DE PLANEACION Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO SEMANAL 1,1 0,6 1,1

HORAS DE FORMACION SEMANAL
HORAS DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA SEMANAL

HORAS DE PLANEACION Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO SEMANAL
TOTAL HORAS A PROGRAMAR AL INSTRUCTOR SEMANAL POR FICHA

HORAS A PROGRAMAR SEMANAL AL INSTRUCTOR 160 horas al mes = 40 horas de formacién semanal

4 semanas

| Con base en lo anterior se establece |

COLEGIOS .
ACADEMICOS COLEGIOS TECNICOS COLEGIOS PRIVADOS
HORAS A PROGRAMAR SEMANAL AL INSTRUCTOR 40 40 0
TOTAL HORAS A PROGRAMAR AL INSTRUCTOR SEMANAL POR FICHA (%) 13,2 6,7 2,2
3,03 597 Segun planeacion de

tiempos

La planecion, seguimiento,
evaluacion y acompafamiento
del colegio privado se
encuentra financiado segun la

NUMERO DE GRUPOS A ORIENTAR SIMULTANEAMENTE POR LOS INSTRUCTORES tabla 10, por lo tanto, la

SEGUN CARACTERIZACION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO logistica para la atencién de
estos establecimientos
dependera de la correcta
programacion de los
instructores.

Una vez establecidas las fichas y el tiempo de formacién, se debe asignar dichas horas a
cada una de las fichas y en los horarios de contra jornada o jornada uUnica previamente
socializados en el POA con el Establecimiento Educativo. Podran asignarse fichas tanto de
colegios técnicos, académicos y privados al instructor de tal manera que se garantice
programar las 160 horas en la plataforma Sistema académico administrativo . El Centro de
Formacién debe garantizar el cumplimiento del total de las horas que se establecen segun

disefo curricular y proceso de articulacion con la media con base en lo expuesto en la tabla
8.
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10.4.1.5. Materiales de Formacion

Para el logro de los resultados del aprendizaje, el SENA dispondra de recursos para los
materiales de formacion requeridos para ejecutar la formacion en las competencias que
debe orientar, de acuerdo con la naturaleza del programa de formacion. Los Centros de

Formacién deben garantizar la asignacién y entrega de los materiales de formacion asi:

e Se asignan para Establecimientos Educativos de caracter publico (técnico y
académico). Las instituciones educativas de caracter privado deberan garantizar
los materiales de formacion segun lo exija el programa de formacion.

¢ Los materiales de formacion asignados por los Centros de Formacién segun el
programa técnico a ejecutar deberan ser de disposicidn unica y exclusivamente
de los instructores SENA en el marco de la ejecucién de la formacion.

¢ No disponer de los materiales de formacién para actividades distintas que no
tengan referencia a la formacion profesional integral del programa de formacion
articulado.

e Se solicita concertar entre el Centro de Formacion y el Establecimiento Educativo
el transporte de los materiales de formacion desde la sede del Centro que
corresponda, asi como su respectivo almacenamiento.

o Los materiales de formacion deberan proyectarse y gestionarse por parte del
Centro de Formacién teniendo en cuenta los siguientes parametros:

v' Cantidad de aprendices a matricular para la siguiente vigencia.

v' Cantidad de aprendices que pasan a 11 grado en la siguiente
vigencia.

v' Estandares de practicas en etapa lectiva establecidos por el Centro
de Formacion teniendo en cuenta los requerimientos del Disefo
Curricular.

o Una vez establecidos dichos parametros deberan proyectarse las respectivas
solicitudes en los planes de accioén para la siguiente vigencia.

o EI Centro de Formacion debera establecer los mecanismos de control y de

manejo de inventarios que garanticen el suministro, optimizacion y el buen uso
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de los materiales de formacion para las sesiones programadas segun lo requiere

el programa de formacion técnico articulado.

10.4.1.6. Profesionales de apoyo para la articulaciéon con la media del Centro de

Formacion

Es un rubro especificamente para la contratacion del profesional encargado de coordinar y
articular las acciones que corresponden al programa de Articulacion del SENA con la Media.
Sus responsabilidades estan descritas segun las acciones de la Coordinacién de Formacion

en el numeral 6.3.1.1.

El tiempo de contratacién del profesional debe establecerse en funcion de las
responsabilidades y compromisos con los actores del programa, y sus acciones deben
ejecutarse desde la planeacion del proceso de la formacion para la vigencia (enero) y el
cierre de estos y los compromisos administrativos (diciembre) para un total de 11,5 meses.
De igual manera, para que el Centro de Formacion pueda gestionar y contar con el
profesional de apoyo debe cumplir con minimo setecientos (700) aprendices en ejecucion,

de tal manera que se justifique su contratacion.
10.4.1.7. Programacion Indicativa

Para el registro de la programacion indicativa para la articulacién con la media tener en

cuenta:

a. La programacion indicativa es un insumo para la aprobacién y asignacién de los
recursos presupuestales para el Centro de Formacién, incluyendo programa de
Articulacion con la Media.

b. Los cupos del programa de articulacién hacen parte del cumplimiento del indicador
de técnicos laborales y otros, indicador que es asignado al Centro de Formacion
como parte de su oferta Educativa.

c. El Centro de Formacion debe tener control de las novedades académicas
presentadas durante la ejecucion del programa, evidenciadas en los comités de
seguimiento, evaluacion y garantizar el registro oportuno de las novedades en

Sistema académico administrativo durante el proceso formativo y antes de terminar
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la vigencia, garantizar que los cupos pasan de cada Establecimiento Educativo
articulado son los aprendices que realmente estan en el ambiente de formacion.
d. La concertacion y proyeccion oportuna con el Establecimiento Educativo de los
Cupos nuevos, los cuales seran registrados en la programacion indicativa.
e. Analisis de la meta asignada en el afo inmediatamente anterior verificando: Si

cumplié o no con el indicador, o si hubo sobre ejecucion en el mismo.

El analisis y la proyeccién de la meta asignada, como resultado de la verificaciéon de los
CUpOS que pasan y cupos nuevos para la proyeccion de la Oferta Educativa segun la fase

de alistamiento realizado.

10.4.2.Registro Plan de Accion SENA

Para el Registro del plan de accion se debe tener en cuenta:

a. La proyeccion de la meta asignada, de acuerdo con el analisis realizado para la
programacion indicativa.

b. Verificacidn del caracter de la media para el registro de cupos que pasan y cupos
nuevos en: Cupos académico, técnico y privado y su correspondencia en la
caracterizacion de las fichas asociadas a los Establecimientos Educativos en el

sistema de informacioén de la entidad.

11. Fase de Gestion de Convenio para la Articulacion con la Educaciéon Media

Se fundamenta en los principios consagrados en la Constitucion Politica de Colombia en el
articulo 209, asi como en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Ley 1437 de 2011. Es asi,
que la entidad debe suscribir convenios que amparen la cobertura de las Regionales del
SENA y los Centros de Formacién en los Establecimientos Educativos del sector oficial y
privado, segun las normas de Contratacion Estatal y el Manual de Convenios del SENA

dispuesto en el Sistema Integrado de Gestidon y Autocontrol - SIGA.
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Para la Articulacion del SENA con la Educacion Media se suscriben los siguientes

Convenios, involucrando a los actores del Nivel de Gestion Tactico:

a. Cobertura para los Establecimientos Educativos del Sector Oficial: Convenio
Interadministrativo entre Direcciones Regionales del SENA y Secretarias de
Educacion Departamentales y Municipales.

b. Cobertura en establecimientos Educativos del sector privado: Convenios de
Articulacién con la Media entre Direcciones Regionales del SENA y Entidades sin

Animo de Lucro y Régimen Especial.

Para el inicio de |la fase de gestion de convenios, se debe tener en cuenta la verificacion de
la existencia de convenio suscrito entre los actores del nivel tactico y el cumplimiento de los
requisitos establecidos en las fases de sensibilizacion y alistamiento. Para el desarrollo de
la Gestion de los convenios para el programa de Articulacion del SENA con la Educacion
Media, se toma como referencia las etapas establecidas en el Manual de Convenios de la
entidad: Etapa Pre-convencional, Convencional y Post-Convencional, teniendo en cuenta
la dinamica establecida del programa. De igual manera, se debe tener en cuenta que la
suscripcion de convenios con las Secretarias de Educacion Departamentales debera operar

de manera independiente a las de las Secretaria de Educacién Municipales.

11.1. Etapa Pre-convencional

Antes de la suscripcidn del convenio entre las Secretarias de Educacion o Establecimientos
Educativos de caracter privado y Direcciones Regionales del SENA, se deben aplicar los

principios de planeacion y responsabilidad de la siguiente forma:

a. Consultar el Manual de Convenios del SENA que contiene los elementos juridicos a
tener en cuenta para la suscripcién del convenio.

b. Hacer entrega al conveniente de la lista de chequeo documental para organizar la
documentacién requerida para la suscripcion de convenio.
Realizar el estudio previo.
Elaborar conjuntamente el plan operativo y definir las acciones a desarrollar durante
Su ejecucion

e. Verificar el cumplimiento de las acciones del Plan Operativo inicial.
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Asesoria y elaboracién conjunta de Qnatos solicitados en SIGA para el programa
de articulacién del SENA con la Media.

Revision de los documentos soporte de acuerdo a la lista de chequeo documental y
formatos solicitados en SIGA actualizados, debidamente revisados, firmados y
avalados por el Subdirector del Centro de Formaciéon para la posterior radicacion
por parte del conveniente.

Presentacion ante el Consejo Regional para el analisis del impacto, la calidad, la
pertinencia y la aprobacién de la suscripcion de convenio con la Secretaria de

Educacion o Establecimiento Educativo privado.

Responsables Etapa pre- convencional

o Director Regional y Equipo Juridico
e Subdirector del Centro de Formacién
e Coordinador de formacién profesional

o Profesional de apoyo de programa de articulacion del centro de formacién

Documento de apoyo: GJ-M-001 Manual de Convenios.

Evidencia

GJ-F-00X-Formato Lista de Chequeo Documental Convenios diligenciado.

DGJ-F-001- Formato de Estudio previo diligenciado
GFPI-PL-004 Plantilla Acta de Compromiso diligenciado

GFPI-F-035 Formato Articulacion Curriculo Educacion Media - Programa de

Formacion SENA diligenciado.

GFPI-F-034 Formato Plan operativo de convenio diligenciado.

Una vez gestionada la etapa pre-convencional, se debe iniciar el proceso de
perfeccionamiento del convenio entre las Secretarias de Educacion o Establecimientos
Educativos privados y la Direccion Regional de acuerdo con la aprobacion del Consejo
Regional del SENA.
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11.2. Etapa Convencional
Para la Suscripcion del Convenio le corresponde a las Regionales:

a. Comunicar a la Secretaria de Educacion o Establecimientos Educativos privados y
al Centro de Formacion de la viabilidad del convenio.

b. Citacién a la firma del convenio por medio de comunicacion radicada al
conveniente.
Perfeccionamiento del Convenio.

Suscripcion de Plan Operativo Anual.

11.2.1.Plan Operativo Anual

El plan operativo anual (POA) es un documento que se suscribe entre los convenientes, en
el cual se establecen los objetivos que se necesitan cumplir y estipulan los pasos a seguir
a partir de la suscripcion de un convenio, con el fin de garantizar el cumplimiento de las
obligaciones convencionales, soportadas en el Plan Operativo establecido en la etapa pre-
convencional. El Plan Operativo debe establecer las actividades que se deben realizar y las
fechas en las cuales se deben cumplir las obligaciones y objetivos estipulados en el

convenio y las partes que lo suscriben.

11.2.1.1. Plan Operativo Anual en el nivel tactico.

Para los convenios Interadministrativos y de articulacién con la media del nivel tactico

Regionales SENA, Secretarias de Educacion, el POA debera establecer:

a. El objetivo general y especifico, el alcance y las obligaciones del convenio.

b. Para la concertacién de las acciones de formacion profesional integral en las
Regionales se debe tener en cuenta: Nombre de los establecimientos Educativos
rurales y urbanos aprobados a partir de la intencién de articulacion del conveniente,
el caracter de la media, programas de formacion, numero de cupos a ofertar para
grado 10°y 11°.

c. Concertacién de acciones de formacién enmarcadas en las estrategias de

circulacion institucional y nodos: Nombre de los Establecimientos Educativos rurales
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y urbanos aprobados a partir de la intencion de articulacién del conveniente, el
caracter de la media, programas de formacion, nimero de cupos a ofertar para
grado 10° y 11° y los compromisos institucionales, administrativos y financieros para
la ejecucion de la estrategia.

d. Concertacion, alistamiento y seguimiento para el procedimiento de ingreso
establecido en el sistema de calidad del SENA.

e. Seguimiento a la ejecucién de la formacién de acuerdo con lo establecido en la
minuta del convenio, los lineamientos y procedimientos del programa.

f. Concertacion de las fechas de realizacion de los comités técnicos para seguimiento
y evaluacion de la ejecucion del convenio.

g. Oftras acciones enmarcadas en la dinamica de las regionales del SENA vy las

Secretarias de Educacion y/o Entidades Territoriales.

11.2.1.2. Plan Operativo Anual en el nivel operativo

Para los Convenios Interadministrativos y de articulacién con la media en el nivel operativo

el POA entre el Centro de Formacion y los Establecimientos Educativos se debe relacionar:

a. La Socializacién a la comunidad educativa (Padres de Familia, estudiantes grado 9°
donde se informa las generalidades del SENA, Centro de Formacién, programa que
se pretende articular, perfil de ingreso, perfil del egresado, beneficios, resultados
esperados, compromisos y responsabilidades.

b. Acciones de la fase de alistamiento: Planeacién curricular y fechas establecidas
para trabajo de pares académicos (IE- SENA) para articulacion curricular vy
planeacion pedagogica.

c. Procedimiento de Ingreso (cronograma de ingreso, nimero de cupos, numero de
grupos, registro de aspirantes en SISTEMA ACADEMICO ADMINISTRATIVO ,
entrega de solicitudes para matricula).

d. Procedimiento de la ejecuciéon de la formacién: Fechas de la planeacion y la
ejecucion de la formacién, incluida la induccion, horarios, periodos de transferencia
técnica, pedagodgica, seguimiento, evaluacion a la etapa lectiva y productiva.

e. Programacién de comités de evaluacién y seguimiento para casos académicos y

disciplinarios.
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Concertacion de las fechas de realizQ')n de los comités técnicos para seguimiento
y evaluacién del programa de Articulacion del SENA.
Procedimiento de certificacion académica.
Recepcion de solicitudes de cupos para el beneficio de ingreso del programa técnico
al tecndlogo en el Centro de Formacién del SENA siempre y cuando exista registro
calificado.
Inicio de la fase de alistamiento para la continuidad del proceso de articulacion en

la siguiente vigencia.

11.2.1.3. Responsabilidades en el Plan Operativo Anual

En los convenios Interadministrativos y de articulacién con la media, del nivel tactico, los
responsables seran:

Director Regional o su delegado asignado por escrito.

Secretario de Educacién Departamental, Municipal o su delegado asignado por
escrito.

Subdirector del Centro de Formacion.

Coordinador de formacion profesional y/o profesional de apoyo del programa del
Centro de Formacion.

Profesional de apoyo de la regional de articulacién del SENA para convenios.

En los convenios interadministrativos y de articulacion con la media en el nivel operativo los

responsables seran:

Subdirector del Centro de Formacion.

Coordinador de formacion profesional y/o profesional de apoyo del programa del
Centro de Formacién.

Profesional de apoyo de la regional de articulacién del SENA para convenios.
Rector del Establecimiento Educativo.

Coordinador de la Media del Establecimiento Educativo.
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11.2.2.Informe de Supervision y Ejecucion

Corresponde a las Direcciones Regionales y Centros de Formacion del SENA realizar el
seguimiento técnico, administrativo, juridico y financiero de los convenios, en las etapas
convencional y post - convencional, a través de la persona designada para realizar dicha
supervision, esto con el fin de tener un soporte, evidencia y garantia del debido proceso,

durante la ejecucién del convenio.

Asi pues, estos informes deben estar acordes con la ejecucién del convenio
interadministrativo y de articulacién con la media en caso de haber requerimiento por parte

de los entes de control.

De acuerdo con el Manual de Supervision publicado en el Sistema Integrado de Gestion y
Autocontrol SIGA del SENA, la definicion de supervisor es entendida como la actividad a
cargo de la persona designada por la entidad orientada a ejercer el control y seguimiento
permanente e integral de los objetivos del convenio, en cumplimiento de los principios que

regulan la administracion publica.

Para tal efecto, el supervisor del convenio que ha sido designado previamente por escrito

debe preparar los informes con base en:

a. El avance del POA (Plan Operativo Anual) Regional y de Centro de Formacion,
donde se incluyen también los avances técnicos y juridicos.

b. La ejecucion de la Formacion Profesional Integral con la retroalimentacion del
equipo pedagdgico sobre el desarrollo del programa de formacion.

c. Estado de los ambientes de formacién para definir planes de mejoramiento con el
conveniente o la terminacién de la articulacion.

d. Evaluacién de los planes de mejoramiento establecidos entre el Establecimiento
Educativo y el Centro de Formacion, segun los compromisos establecidos en el
convenio para definir la continuidad de la articulacion.

e. Cumplimiento con relacién al pago de seguridad social, afiliacion y pago de ARL
(Decreto 055 del 20153) y demas aspectos relevantes que deben cumplirse antes,

durante y después de la ejecucion del convenio.

3 “por el cual se reglamenta la dafiliacién de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones.”
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Responsable de la etapa Convencional

e Director Regional
e Equipo juridico de la Regional
e Subdirector del Centro de Formacion

e Profesional de apoyo articulacion del SENA de la Regional

Evidencia

e Convenio firmado segun GFPI-PL-005 Plantilla de Minuta de Articulacion con la
Media, Informe de Supervision y Formato GFPI-F-034 Plan operativo de convenio

Tactico y Operativo diligenciado.

11.3. Etapa Post- Convencional

Para la liquidacién del convenio entre las Secretarias de Educacion y/o Entidades
Territoriales o Establecimientos Educativos privados y Direccion Regional, se debe
proceder a realizar la revision del proceso de articulacion en cuanto a las condiciones
necesarias para la continuidad del proceso formativo, los informes de supervisién finales
basados en los resultados de la ejecucién hecha por el centro de formacion, acompanados
de actas vy registros donde se evidencie el cumplimiento del objeto de las obligaciones y
compromisos pactados como lo estipula el Manual de Convenios del SENA vy lo
referenciado en el Informe de Supervision asi como lo estipulado en el presente manual.
Este requisito es fundamental en el caso de que el Establecimiento Educativo presente
intencion de renovacién o terminacion de Convenio, asi como en caso de que el SENA en
el marco de su autonomia decida dar o no continuidad al convenio o a Establecimientos

Educativos, aplicando lo siguiente:

Realizar constante seguimiento del plazo de ejecucion de los convenios.
Revision de los informes de ejecucion de la formacién de los centros de formacion.
Estado de los ambientes de formacion en los Establecimientos Educativos.

Estado de cumplimiento administrativo del establecimiento educativo.

® 2 0 T o

Evaluacion de los planes de mejoramiento establecidos entre el establecimiento

educativo y el Centro de Formacién para definir la continuidad de la articulacion.
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Una vez surtidos dichos planes de mejoramiento y en concordancia con la mision y
los procesos de calidad, tanto operativos como administrativos del SENA, el Centro
de Formacion podra establecer si es viable o no la continuidad del proceso.
f. Realizar informe final de supervision y ejecucion del convenio para elaborar la
respectiva liquidacion. Este requisito es fundamental en el caso de que el
Establecimiento Educativo presente intencion de renovacion o terminacion de

convenio.

Responsables Etapa post- convencional

e Director Regional
e Coordinacion de Formacion Profesional de la Regional del SENA - Profesional de

apoyo para la articulaciéon en la Regional del SENA - Equipo juridico de la Regional.

12. Fase de Ingreso para la Articulacion del Sena

Esta fase se realiza de conformidad con el procedimiento de ingreso del SENA establecido
en SIGA. Teniendo en cuenta la dinamica del programa y sus caracteristicas se presenta
la ruta de ingreso para los aspirantes a la articulacién del SENA la cual presenta los

siguientes aspectos:

a. La planeacion de la oferta Educativa, previa concertacion con los
Establecimientos Educativos y evidenciados en POA, donde se establezcan los
cupos a ofertar y el programa de formacion articulado en cumplimiento de lo
establecido en la fase de Alistamiento y la fase de Gestién de Convenio. Esta
planeacion de la oferta debe gestionarse en el aino inmediatamente anterior a la
vigencia a planear.

b. EIl cronograma de ingreso, emitido por la Direccién de Formacién Profesional,
donde se especifica las actividades, fechas y responsables del registro,
inscripcion, y matricula de los aspirantes.

c. Las actividades y fechas establecidas en el cronograma deben ser socializadas
con los Establecimientos Educativos para mayor control y seguimiento al
cumplimiento de éste.
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La articulacién y didlogo permanente entre los Centros de Formacion que se
encuentran en un mismo Establecimiento Educativo con diferentes programas,
con el fin de lograr unidad en la sensibilizacion y ejecucion de los procedimientos
establecidos en el manual.

La planeacion, envio y radicacion de la documentacion de los aspirantes a los
programas de formacion del SENA es responsabilidad del establecimiento
educativo garantizando, segun el caso, que se encuentran debidamente
matriculados en el plantel o que son egresados de mismo (para el caso del
beneficio de ingreso a los programas en el nivel tecnélogo con los Centros de
Formacién del SENA). Lo anterior en concordancia con los numeral 6.3.2 literal
h ,i y numeral 6.3.3 literal e del presente manual.

Informar a los Establecimientos Educativos de las novedades presentadas en el
registro, inscripcion y matricula de los aspirantes, antes de terminada las fechas
establecidas. El Centro debe tener evidencia de la gestidon del proceso y evitar
matriculas extemporaneas.

El cronograma de actividades aplica para la articulacion con Establecimientos

Educativos de caracter Oficial y Privado en convenio con el SENA.

12.1. Registro de la Oferta

El registro de la oferta hace referencia a garantizar la correcta creacion de la ficha en el

aplicativo, asi como el registro de la oferta educativa en el programa de articulacion del

SENA y que de esta manera permita una correcta asignacion de recursos, los Centros de

Formacioén deben tener en cuenta:

a.

b.

C.

La Fecha de inicio de la ficha en grado 10 y fecha de finalizaciéon en grado 11
segun calendario académico.

Tipo de oferta segun lo establecido en los lineamientos vigentes.

Tipo de solicitud: Articulacion con la Media Académica o articulacién con la
Media Técnica segun la licencia de funcionamiento del Establecimiento
Educativo donde indica el caracter de la Media.

Nombre del Establecimiento Educativo: Para asegurar la apropiada
seleccion, buscar el establecimiento educativo con el codigo DANE, tener como

referencia la informacion de la base de datos del Ministerio de Educacion, la
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resolucion de licencia de funciorgiento y aprobacion de estudios para 10° y
11° (técnica o académica) y corroborar municipio y direccién de ubicacion.
Nivel de Formacién: Técnico
Tipo De Formacién: No a la Medida
Modalidad: Presencial

Estado en Sistema académico administrativo del programa: En Ejecucion

Responsable del Registro de la oferta

El Centros de Formacion con su grupo de Administracion Educativa

Coordinador a cargo del programa y/o profesional de apoyo del programa de

articulacion con la Media.

12.2. Registro de aspirantes

Para este proceso se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a.

El registro de los aspirantes en el aplicativo Sistema académico administrativo
es responsabilidad de cada uno de ellos, como lo sefiala la Guia de Ingreso
establecida en SIGA (GFPI-G-025). Se hace necesario el acompafnamiento y
orientacion por parte de los responsables del proceso del Establecimiento
Educativo, asi como profesionales de apoyo de articulacion, ingreso e
instructores técnicos en el desarrollo de la actividad.

Los Establecimientos Educativos deben garantizar la integridad, veracidad y
vigencia de los datos personales y de contacto del aspirante. Dicho
establecimiento debe realizar la revision y generar los filtros necesarios de tal
manera que no se presenten devoluciones por parte del Centro de Formacion
del SENA en cuanto a: Duplicidad en documentos de identidad, matricula de
aspirante en otro programa, si no existe registro del aspirante en el aplicativo,
asi como todas aquellas novedades que dependen Unicamente del aspirante.
El Centro de Formacién del SENA debera realizar la verificacién de la
documentacion del aspirante para corroborar que no existan novedades que
impidan recibir la documentacién que se va a radicar. En caso de que se
detecten novedades, el Centro no esta autorizado para recibir, ni parcial ni de

manera incompleta la documentacion. El aspirante, asi como el establecimiento
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educativo debera gestionar la documentacion y las correcciones a las que haya
lugar, asi como el envio y entrega de estos antes de las fechas establecidas
para el cierre de la matricula.

d. En el caso de que exista limitante confirmada de acceso a tecnologia o personas
en condicion de discapacidad, el registro e inscripcién del aspirante solo puede
ser realizado por el SENA previa solicitud hecha por escrito por parte de
establecimiento educativo, adjuntando y radicando toda la documentacién
requerida para tal fin en el Centro de Formacion.

e. Para los aspirantes de nacionalidad extranjera es necesario el cumplimiento de

los requisitos establecidos por el SENA.

12.3. Inscripcion y matricula a los programas de formacion

Para la inscripcion y matricula a los programas de formacion, se hace necesario la debida
articulacion entre los profesionales del programa y los funcionarios de ingreso del Centro
de Formacién, para generar la orientacion y la logistica necesaria en los Establecimientos
Educativos, que permita realizar la actividad de acuerdo con la dinamica de la region y del

Centro de Formacion.

La oferta de articulacién es una oferta Especial Social. Cada ficha caracterizada genera un
numero de solicitud que debe ser gestionada entre el Centro de formacion y el responsable
de la articulacién del establecimiento educativo para que se realicen las actividades de

registro e inscripcion durante las fechas estipuladas.

Una vez realizado el registro por parte de los aspirantes en la plataforma Sistema
académico administrativo y para una correcta gestidon de la inscripcion de los aspirantes,
es necesario que el establecimiento educativo gestione, y radique en el Centro de

Formacion la siguiente informacion a través de carta firmada por el rector:

v Certificar la aprobacion del Grado 9 de los aspirantes.
v Certificar que los aspirantes se encuentran debidamente matriculados en grado 10 en
el Establecimiento Educativo y que estan incluidos en el SIMAT.

v Solicitar la apertura de la ficha en el programa de formacién articulado.
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v' Garantizar que los aspirantes esténAregistrados correctamente en los Sistema
académico administrativo del SENA y de la Agencia Publica de Empleo (APE).
v' Entregar el listado de los aspirantes en orden alfabético dentro del cuerpo de la carta
organizado por grupo o ficha a matricular, anexando los documentos completos

exigidos para el procedimiento de ingreso que tiene establecido el SENA.

e A las jornadas de inscripcion solo deberan asistir los aspirantes que cumplen con
los requisitos de ingreso establecidos en el programa de formaciéon SENA, asi como
la documentacion previamente verificada por el establecimiento educativo. Los
aspirantes que no cumplen con los requisitos deberan gestionar por su propia
cuenta y con apoyo del establecimiento educativo la solucion de las novedades v,
en caso de no ser solucionados bajo los parametros de tiempos de matricula
ordinaria establecidos, seran tramitados por medio de matricula extemporanea,
segun los lineamientos emitidos en el presente manual.

¢ Una vez hecha la inscripcion, es necesario verificar el listado de inscritos que emite
el plataforma Sistema académico administrativo y cotejar la informacion con el

establecimiento educativo antes de sentar la matricula.

La matricula es un proceso en el que se formaliza el ingreso de una persona como aprendiz
en un programa de formacion del SENA. Para la matricula de los aspirantes a la articulacion,
es necesario que haya surtido efecto el proceso de registro e inscripcion anteriormente
mencionados. Tanto en fechas me matricula ordinaria como en fechas extemporaneas.

La Direccion de Formacion Profesional del SENA podra modificar las fechas de matricula
tanto tiempos ordinarios como extemporaneos en caso de que la operacion asi lo amerite

sin superar las fechas limite establecidas en el presente documento.

12.4. Asentamiento y seguimiento de la Matricula

Para realizar el proceso de asentamiento y seguimiento de la matricula, debera tenerse en

cuenta los siguientes procesos:

o El asentamiento de la matricula de los aspirantes debe realizarse durante las fechas

establecidas y previo cumplimiento de lo sefialado en el procedimiento de ingreso.
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e Después de que el instructor asocia a los aprendices a la ruta de aprendizaje, el
coordinador académico y/o el profesional de apoyo del Centro de Formacion debera
descargar del aplicativo Sistema académico administrativo los listados de reporte de
aprendices matriculados y realizar la entrega de los mismos a los instructores y a los
Establecimientos Educativos, hacer la verificacion del listado y de esta manera tener
mayor control del proceso y evitar estudiantes de los colegios asistentes en los
ambientes de aprendizaje, asi como matriculas extemporaneas.

e La Oficina de Sistemas creara las cuentas de correo institucional definidas para cada

aprendiz, una vez se finalice la matricula.

e Fechas limite de Matricula ordinaria en Calendario Ay B:

La matricula ordinaria de los aspirantes que ingresen en
Calendario A: calendario A es hasta el ultimo dia habil del mes de

febrero.

La matricula ordinaria de los aspirantes que ingresen en
Calendario B: calendario B es hasta el ultimo dia habil del mes de

septiembre.

Responsable de la matricula

e Grupo de Administracién Educativa de Centro de Formacion del SENA.

e Coordinadores y Profesionales de articulacion con la media de los Centros de
Formacion del SENA.

e Rectores de los Establecimientos Educativos.

e Aspirante al programa de formacion.

12.5. Matriculas Extemporaneas

El proceso de matricula extemporanea aplica para los aspirantes que no realizaron el
procedimiento de ingreso en los tiempos establecidos en el calendario académico para la

vigencia. Solo se realiza por autorizacion de la Direccion de Formacion Profesional a través
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de su grupo de Administraciéon Educativa y el grupo de Ejecucién de la Formacién siempre

y cuando se anexen los soportes documentales, segun procedimiento de ingreso.

Las regionales del SENA deberan consolidar y avalar previamente los casos de los Centros

de Formacion, para posteriormente enviar la solicitud a la Direccion General.
La matricula extemporanea se aplica en los siguientes casos:

a. Aspirantes con inconveniente en su documento de identidad y duplicidad en el
numero de identificacion en el aplicativo Sistema académico administrativo .

b. Existencia de matricula previa en el SENA por supuesta suplantacion.

c. Estudiantes nuevos en el Establecimiento Educativo en el que evidencie: cambio
de lugar de residencia del nucleo familiar por motivos laborales o por el conflicto
armado interno o que se encuentre en estado de vulnerabilidad. Lo anterior debe
ser certificado por las instancias oficiales a las que corresponda.

d. Por disolucion o liquidacion de Establecimientos Educativos previa certificacion
de la Secretaria de Educacion o Ente territorial que obliguen a la reubicacion de
aspirantes en otros Establecimientos Educativos que estén articulados con
programas de formacion del SENA, sin superar los tiempos para realizar las
matriculas extemporaneas.

e. Por promocion anticipada. La matricula que se realice por promocién anticipada
debe hacerse siempre y cuando no supere las fechas establecidas para sentar la
matricula extemporanea sefialada en el numeral 11.5.1 literal f del presente
manual. La promocién anticipada es un proceso exclusivo del Establecimiento

Educativo y que no es de alcance operativo ni administrativo del SENA.

En caso que un aspirante nuevo se encuentre previamente matriculado con el SENA en un
programa de formacion titulada (bien sea de articulacion con la media o que se haya inscrito
en oferta regular) y se presente a un programa articulado en el colegio, sera
responsabilidad de dicho aspirante realizar los tramites que le permitan gestionar
correctamente el proceso de matricula al nuevo programa de formacion antes de las fechas
de cierre de matriculas que establece el SENA, tanto en el proceso regular como en la
extemporanea, y en el marco de los lineamientos que se tengan establecidos por

Administracion Educativa.
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12.5.1.Requisitos para el tramite de matriculas extemporaneas

El rector o representante legal del establecimiento educativo, solicita al Centro de
Formacién la matricula extemporanea de los aspirantes con los casos enunciados en el
numeral 11.5. Esta solicitud se realiza por medio de una comunicacion gestionada, enviada
y radicada por el establecimiento educativo al centro de formacion del SENA. Al rector en

el comunicado le corresponde:

e Certificar la aprobacién del Grado 9 de los aspirantes.

o Certificar que los aspirantes se encuentran debidamente matriculados en grado 10
en el establecimiento educativo y que se encuentran registrados en el SIMAT.

e Garantizar el registro de los aspirantes en el aplicativo oficial del SENA.

e Relacionar el listado de los aspirantes dentro del cuerpo del documento, anexando
la documentacion completa exigida para el procedimiento de matricula.

¢ Anexar el comunicado del padre de familia donde solicita la matricula del estudiante
en el programa de Formacién articulado y evidencie el cambio de lugar de residencia
del nucleo familiar o por desplazamiento por el conflicto armado certificado por los

entes a los que les corresponde.

El Centro de formaciéon, por medio del Subdirector, solicita en comunicado radicado la
matricula extemporanea de los aspirantes con los casos antes enunciados a la Direccion
Regional, quien debera verificar que las solicitudes cumplan con los requisitos expuestos
anteriormente y debera hacer las devoluciones a los centros en caso de que amerite o el
envio de la documentacion a la Direccidn de Formacion Profesional y a la Coordinacion de
Administracion Educativa siempre y cuando la documentaciéon cumpla con los requisitos.

Por lo anterior, es responsabilidad del Centro de Formacion:

a. Realizar comité de seguimiento y evaluacion para analizar las solicitudes de
matricula extemporanea.

b. Verificar el cupo en la ficha, y de ser necesario solicitar su ampliacion
Verificar el registro del aspirante en la plataforma de gestién.
Realizar acta de comité con la aprobacion de la matricula, los documentos exigidos
y radicados por parte de los Establecimientos Educativos y los documentos exigidos

para la matricula.
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e. Las evidencias de las solicitudes deben ser analizadas y aprobadas para enviar a la
Regional del SENA o devueltas al Establecimiento Educativo segun sea el caso. No

se dara aprobacién a las solicitudes que estén fuera de las fechas establecidas para

los procesos de matricula.

f. Fecha de Matriculas extemporaneas Calendario Ay B:

La matricula extemporanea de los aspirantes que ingresen en
calendario A es: hasta el ultimo dia habil del mes de marzo
sin requerir autorizacion de Direccion General vy
. gestionada por el Centro de Formacién. La matricula
Calendario A: ) .

extemporanea que se presente durante el mes de abril y como
maximo hasta su ultimo dia habil, se debera pedir autorizacion
a Direccion General previa revision de los soportes por parte

de la Direccion Regional.

La matricula extemporanea de los aspirantes que ingresen en
calendario B es hasta el ultimo dia habil del mes de octubre
marzo sin requerir autorizacion de Direccion General y

gestionada por el Centro de Formacién. La matricula

Calendario B:

extemporanea que se presente durante el mes de noviembre
y como maximo hasta su ultimo dia habil, se debera pedir
autorizacion a Direccion General previa revision de los

soportes por parte de la Direccion Regional.

Responsables de la matricula extemporanea

e Aspirante al Programa de Formacion.
¢ Rector o Representante Legal del Establecimiento Educativo oficial y Privado
e Grupo Administracién Educativa de Centro de Formacion del SENA

¢ Direccion de Formacion Profesional a través del grupo de Administracién Educativa

Responsables de Procedimiento de ingreso para la articulacién
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¢ Grupo de Administracién Educativa cQIa Direccién de Formacién
e Grupo de Administracién Educativa del Centro de Formacién del SENA
e Coordinador Académico o Profesional de articulacion con la Media de la Regional y
Centro de Formacion del SENA.

Documentos de apoyo: GFPI-P-005 Procedimiento de Ingreso, GFPI-G-025 Guia

Procedimiento Ingreso

Evidencia
Documentos radicados para matricula por parte del establecimiento educativo cumpliendo

con los parametros de ingreso y matricula establecidos.

13. Fase de Ejecucion de la Formacién

El procedimiento de ejecucién de la formacion comprende todas las acciones a desarrollar,
desde el momento que ingresa el aprendiz cuenta con matricula en el programas de
formacion técnico que ofrece el SENA hasta que culmina su proceso formativo incluyendo
la etapa productiva, donde intervienen los actores que facilitan los ambientes, proyectos,
las actividades y las estrategias necesarias que se consignan en la ruta de aprendizaje de
las competencias laborales contempladas para posteriormente ser certificado en el
programas de formacién en el cual se matriculd. 4

A pesar de que la formacion en Articulacion con la Educacion Media se desarrolla de
acuerdo con el procedimiento dispuesto en el Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol -
SIGA, es importante tener en cuenta que también posee caracteristicas especificas para su

ejecucion:

a. La ejecucion de los programas de Formacion se realiza articuladamente con el
establecimiento educativo a partir de la articulacion institucional, académica,

pedagdgica y técnica, como se describe en la Fase de Alistamiento.

4 http://portal.senasofiaplus.edu.co/index.php/ayudas/procesossena/funcionario/ejecucion-de-la-
formacion
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b. La ejecuciéon de los programas de formacion articulados se realiza durante los
grados 10 y 11 respectivamente.

c. La ejecucion de la Formacién se realiza en los ambientes de formacién de los
Establecimientos Educativos en contra jornada y/o dentro de la jornada Unica
cumpliendo siempre con la intensidad horaria de los Disefios Curriculares del
programa técnico del SENA.

d. La ejecucién de la formacion de los programas del SENA se realiza
articuladamente con el calendario académico del Establecimiento Educativo, en
cumplimiento de las 40 semanas académicas de la misma. Para calendario A
inicia la primera semana del mes de febrero y para calendario B la primera semana
del mes de septiembre. Para los procesos de seguimiento a etapa productiva y
planeacion ya acompafiamiento técnico pedagdgica, adicional al calendario
académico de los Establecimientos educativos, también se podra hacer uso del
calendario académico dispuesto por el SENA para garantizar el inicio o cierre de
estos procesos.

e. El Centro de formaciéon debe garantizar la contratacién de los instructores y el
profesional de apoyo del programa que, aparte de la ejecucién de la formacién,
también permitan la gestién y ejecucidon de la fase de alistamiento en las
actividades de planeacion.

f. La ejecucioén de la formacion se realiza junto con los docentes de las areas basica
fundamentales, optativas y técnicas segun el caracter de la media (Académica,
Técnica) de los Establecimientos Educativos Oficiales y Privados.

g. Se realiza transferencia técnica, pedagdgica de la metodologia SENA a los
docentes de los Establecimientos Educativos segun concertacion inicial.

h. Se realiza planeacién, seguimiento y evaluacion a los resultados de aprendizaje
segun articulacién curricular y planeacién pedagdgica mediante comités técnico-
pedagdgicos mensuales entre los pares académico del establecimiento educativo
y Centro de Formacion.

i. Se deben concertar mensualmente las reuniones técnicas y pedagdgicas de
articulacion en donde el instructor SENA y docentes técnicos o de enlace,
coordinadores y rector del Establecimiento Educativo, revisan las novedades
académicas, disciplinarias y las demas que surjan teniendo en cuenta lo
establecido en el reglamento de aprendiz del SENA y que se deberan notificar a

los comités de evaluacion y seguimiento de los Centros de Formacion.
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j- Se evalua y certifica las competencias del programa técnico de acuerdo con la
metodologia SENA, posibilitando la continuidad en la cadena de formaciéon. A

continuacion, en la figura 1y 2, se presenta la linea de tiempo de la ejecucion del

programa para el calendario A y B:

| Ejecuciénde la formacion articulacién con la media— CALENDARIO A

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto  Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
e _Jo J e Jo Jo Jeo Jo Jeo Jeo Jo Jo
! Entrega de informes de !
Ejecucién de la ejecucion, registro de Ejecucion de la
formacion juicies en la plataforma, formacion
Transferencia y cierre de actividades en Transferencia y
acompafiamiento LMS, registro de acompaifiamiento
técnico “pedagégico novedades, gestion de técnico Entrega de informes de
10°y 11°° soporte documental “pedagdégico 10°y ejecucion Registro de
Matricula extemporanea para informes. e Juicios en la plataforma,
cierre de actividades en
Induccién LMS registro de
irac i edades, gestion de
Realizacién del POA, alistamiento y oy
Miasicie pogmat articulacién curricular con los establecimientos soporte ﬂl‘z‘mm para
Visita técnica, verificacion de educativos, definicion de metas para la
ambiente de formacion siguiente vigencia, sensibilizacion 9°.
Transferencia metodoldgica a Registro de In plansacion
instructores e,
; § 2da verificacion de ambientes de forma
I
(Induccion & instructores) (verificacion de cumplimiento de novedades)
Contratacion de Instructores
; Etapa Productiva (Ver 12.5)
: (ver Nim.. 12.5.1
1er Semestre 2do Semestre 3er Semestre 4to Semestre literal c)
t t t t
Décimo grado Undécimo grado
llustracién 2. Linea de tiempo de ejecucion de la formacion — Calendario A
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| Ejecuci6n de la formacion articulacién con la media— CALENDARIO B |

ey s Proceso de
wuuuuD ey ) certificacién N
\“"‘“‘"‘b b | cadena de
; T } ; | ! | - (formacién
Agosto  Septiembre  Octubre Noviembre Diciembre  Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio Julio

Ejecucion de la
formacioén
Transferencia y
acompafiamiento
técnico "pedagégico
10°y 11*

Matricula extemporanea
y

Entrega de informes de
ejecucion, registro de
juicios en la
plataforma, cierre de
actividades en LMS,
registro de novedades,
gestion de soporte
documental para
informes.

Ve

Ejecucion de la
formacion
Transferencia y
acompafiamiento
técnico “pedagdgico
10°y 11

Realizacién del
POA, alistamiento y
articulacion
curricular con los
establecimientos
educativos,
definicion de metas
para la siguiente
vigencia.

Induccién 2da verificacién de ambientes de formacion

Entrega de informes de
ejecucion Registro de
juicios en la plataforma,
cierre de actividades en
LMS registro de
novedades, gestion de
soporte documental para

(verificacion de cumplimiento de novedades) informes

Matricula regular
Transferencia metodologica a
instructores
(Induccién a instructores)

Contratacion de Instructores

Visita técnica, verificacion
de ambientes de
formacion

Etapa Productiva (Ver 12.5)

(Ver Nim..12.5.1

1er Semestre 2do Semestre 3er Semestre 4to Semestre literal ¢)

1 t 1t

Décimo grado Undécimo grado

llustracién 3. Linea de tiempo de ejecucion de la formacion — Calendario B

13.1. Induccion

La induccion es el conjunto de acciones destinadas a orientar, ubicar y generar acciones
de apropiacion institucional y sentido de pertenencia. Este va dirigido a los aprendices que
se encuentran debidamente matriculados en los diferentes programas de formacion titulada
que ofrece el SENA. Esta estrategia genera el acercamiento de los estudiantes a la
institucion, generando sentido de pertenencia y que se identifiquen como aprendices SENA.

Se debe contemplar las siguientes tematicas:

a. Caracteristicas del Programa “Articulacion con la Educacion Media”.
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Contextualizaciéon de los aspectos Qitucionales, los programas de formacién
profesional y del proceso Formativo
Presentacion del proyecto formativo a desarrollar y las actividades de aprendizaje
planteadas en la guia de aprendizaje.
Informacion de Manejo de plataformas de gestion del aprendizaje LMS, Sistema
académico administrativo y la Agencia Publica de Empleo (APE).
Orientacion al aprendiz para el manejo y entrega de evidencias tanto fisicas como a
través de apoyos digitales.
Informacion de alternativas de etapa practica.
Reglamento del aprendiz SENA
Las demas que estén estipuladas en los procesos de induccion establecidos por el
SENA.

Responsables de la induccién

e Coordinador de Formacion Profesional a través del profesional de apoyo del
programa y/o coordinador del programa.
e Grupo de administracion educativa del Centro de Formacion

e Instructor técnico SENA

Evidencia

GD-F-007: Formato acta y registro de asistencia diligenciado.

13.2. Entrenamiento a instructores responsables de la formacion

El entrenamiento o la transferencia metodoldgica a los instructores, es un mecanismo que

permite a los Centros de Formacion orientar, establecer y planear estrategias para

garantizar la calidad de los procesos en la articulacion con los Establecimientos Educativos.

El Coordinador académico y/o el profesional de apoyo responsable del programa de

articulacion con la media, deberan planear la metodologia que permita una transferencia

efectiva de los lineamientos vigentes de la entidad y el rol que debe asumir. Es

indispensable que el coordinador académico o el profesional de apoyo responsable del

programa genere la programacion y lleve el registro y evidencia de la trasferencia realizada.
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Como parte de la transferencia a los instructores, el Coordinador Académico o Profesional

de apoyo responsable debe abordar como minimo las siguientes tematicas:

Tabla 12. Programacion de trasferencia metodolégica a instructores

TRANSFERENCIA METODOLOGICA A INSTRUCTORES DE ARTICULACION CON LA
MEDIA

TEMATICAS

Mision y Vision, politicas, normatividad institucional

Competencias laborales: Definicién, propdsito, Caracteristicas, fuentes de
conocimiento del SENA

Qué es la mesa sectorial: Impacto en las competencias laborales

Como se llega a establecer una Disefio curricular

Perfil de Ingreso y Egreso

Perfil de los instructores

Competencias laborales: Definicion, Caracteristicas

Que es un Resultado de Aprendizaje

DISENO Conocimientos de Proceso

CURRICULAR Conocimientos del saber

Criterios de Evaluacion

Organizacion del Disefio Curricular para la articulacion: Algoritmo, linea
de tiempo, dia a dia (planeacién de las sesiones)

Manejo de Sistema académico administrativo

Manejo del LMS: Planeacion y gestion del curso semilla

LS Manejo del correo SENA y misena

Blog de Centro de Formacion

REGLAMENTO DE
APRENDICES Lectura del reglamento, analisis de casos
SENA

Propésito

Procedimiento de Desarrollo Curricular: Elaboracion de guias.

=1 \={e):7:\ei (6] | Recoleccion de evidencias (GCC-I-003 INSTRUCTIVO PARA LA
DE GUIAS DE RECOLECCION DE EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO, DESEMPENO
N5 e)r4 W= | Y PRODUCTO DE CL)

Usos de la Guia en LMS

Instrumentos de recoleccién de evidencias: Conocimiento, Desempefio,
producto: Caracteristicas técnicas y pedagdgicas, optimizacion en el LMS

Importancia

Portafolio del aprendiz

JelrapNEe]E(eln] =1 Portafolio del Instructor

EVIDENCIAS Optimizacion en el LMS como apoyo a la formacién: Descarga de
actividades e informes, uso de las sesiones en linea, formacion
pregrabada, etc.
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13.2.1.Rol del Instructor SENA en la Ejecucion de la articulacion

El instructor es el encargado de orientar los procesos de aprendizaje segun las necesidades
detectadas en los procesos de evaluacién, metodologias de aprendizaje y programas
curriculares vigentes. Es el responsable del proceso pedagodgico de la Formacién

Profesional Integral evidenciado en el desarrollo curricular (GFPI-G-012)

El instructor debe tener en cuenta los siguientes aspectos que se realizan dentro de la

ejecucion de la formacion:

a. Aplicar las orientaciones dadas en la Guia de Desarrollo Curricular GFPI-G-012
para la elaboracién de las guias de aprendizaje.

b. Hacer la verificacion de las listas oficiales de matriculados expedidas por la
plataforma SOFIA, verificar la asistencia registrando las inasistencias en todas las
sesiones de formacion a partir del listado oficial de matriculados, reportando a
tiempo las novedades que surjan al coordinador académico del SENA y/o
profesional de apoyo del programa, asi como a al Establecimiento Educativo.

c. Debera elaborar las guias de aprendizaje con su respectivo material de apoyo,
evaluaciones de conocimiento, desempefio y producto para cargar en la
plataforma LMS y/o tenerlas a disposicion en fisico de requerirse. Las guias
deben ser elaboradas teniendo como finalidad el trabajo auténomo del aprendiz,
asi como su retroalimentacion en las sesiones de formacion. Este material debe
ser entregado al aprendiz anticipadamente, de tal manera que se realicen antes
de la formacion técnica o para su ejecucion por parte del docente técnico del
Establecimiento Educativo.

d. Laredaccion de las actividades de formacién propuestas en la guia de aprendizaje
debe ser claras para que pueda ser desarrollada por cualquiera de los docentes
o instructores encargados. Las variaciones en la manera en la que se desarrolla
la guia de aprendizaje en clase van a depender de la didactica del formador que
los orienta bien sea del colegio o del instructor SENA. En caso de procesos de
comunicacion especializados, sera el colegio a través de sus docentes
especializados, guias y/o interpretes los encargados de hacer las modificaciones

para lenguajes y/o pedagogias especializadas de las actividades de las guias en
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caso de que haya lugar, resguardando en todo momento el propésito de la
formacion técnica para el trabajo y la vida laboral.
Orientar el desarrollo de las actividades de aprendizaje, guiar, asesorar y
acompafar permanentemente a los aprendices en el desarrollo de dichas
actividades. De igual manera debera orientar a los docentes técnicos y/o de las
areas transversales de los Establecimientos Educativos en el desarrollo de las
actividades requeridas segun planeacion de la formacién del Disefio Curricular.
Evaluar las evidencias de aprendizaje (Desempefio, Producto y Conocimiento) —
consignadas dentro del Portafolio de Evidencias que corresponda segun
procedimiento en SIGA y teniendo en cuenta las disposiciones tecnoldgicas LMS
o Fisicas.
Realizar y dar a conocer las novedades de la formacion segun evidencias
recolectadas para los comités de evaluacién y seguimiento (técnico —pedagdgico)
con el par académico del Establecimiento Educativo, coordinadores y rector.
Realizar la gestion, ejecuciéon y cargue de las evaluaciones de conocimiento,
desempeno, producto y reportar las novedades de estas a través del LMS, para
los comités de seguimiento y evaluacion.
Realizar y entregar informes de ejecucion al Centro de Formacién, con las
novedades académicas, disciplinarias, para los comités de evaluacion y
seguimiento del Centro y como parte de la evidencia de seguimiento y
cumplimiento de las obligaciones contractuales del convenio.
El informe debe estar soportado en la informacién gestionada en el LMS. En caso
de indisponibilidad tecnoldgica, el instructor podra presentar las evidencias de
manera fisica con el compromiso de cargarlas posteriormente en el aplicativo. Es
indispensable que toda actividad gestionada por el LMS esté debidamente
calificada.
Evaluar los resultados de aprendizaje de cada competencia en Sistema
académico administrativo, segun la ruta de trabajo trazada para ejecutar la
formacion del programa técnico.
De manera continua debera tener al dia los proceso de la ejecucién de la
formacion y a su vez, cuando se requiera y/o maximo semestralmente, debera
hacer entrega de los informes de ejecucidon de las fichas asignadas donde
contenga como minimo: Novedades de asistencia, retiros, cancelaciones,

situaciones académicas o disciplinarias que requieran de seguimiento bien sea de
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sanciones o reconocimientos, asi como toda novedad que requiera o haya sido
informada en el comité de evaluacién y seguimiento del Centro de Formacién
producto de la socializacidén de las novedades en las reuniones ejecutadas en los

establecimientos educativos.

Responsable de la ejecucién de la formacion

e |nstructor Técnico SENA

e Docente a cargo del proceso en el Establecimiento Educativo

Evidencia.
¢ Diligenciamiento de GD-F-007 Formato acta y registro de asistencia en cada una
de las reuniones.
e Documentos de apoyo: Guia desarrollo curricular, guia para desarrollar los

procesos formativos establecidos en SIGA.

13.3. Evaluacioén y seguimiento de la ejecucion de la articulacion

En la ejecucion del programa de formacion articulado, el Establecimiento Educativo es co-
formador, desde el momento en que se realiza la articulacion curricular; en este sentido y
refiriéndose a la evaluacion, se evalua mediante un indicador de logro que conduce a unos
resultados de aprendizaje, los cuales se traducen en evidencias de: Conocimiento,
desempefo y producto. Asi como lo establece la guia para desarrollar los procesos
formativos en su numeral 7.2 Evaluacion del Aprendizaje que a letra dice: “Teniendo en
cuenta que la evaluacion del aprendizaje es permanente y de caracter cualitativo, el
instructor (es), verifica la suficiencia y la calidad de la informacion que suministran, las
evidencias de aprendizaje identificando con el aprendiz sus logros y dificultades durante su
etapa lectiva”. La evaluacién conjunta, (Docente-Instructor) de las areas y sus asignaturas
que se articulan del plan de estudios y los disefios curriculares permitira iniciar planes de
mejoramiento si las evidencias no alcanzan el logro de los resultados de aprendizaje, asi el
aprendiz lograra cumplir con los contenidos de la asignatura y con las competencias

articuladas.

La evaluacién debe ser concertada, constante y en apoyo mutuo por parte del docente y el

instructor en todas las areas basicas, transversales y especificas teniendo claro que la
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evaluacion es diferencial: Evaluacion cuantitativa en el Establecimiento Educativo y

cualitativa en el SENA.

Se establecen las acciones para el seguimiento y evaluacion teniendo en cuenta lo antes

descrito:

a. Programar en los Establecimientos Educativos las reuniones de seguimiento
(técnico - pedagdgico), donde se realicen acciones a las novedades de los
aprendices durante la ejecucion de la formacién y se establezcan planes de
mejoramiento. Estas reuniones se deben realizar entre los pares académicos
designados e informadas a el rector del establecimiento educativo.

b. Realizar el seguimiento académico a partir de la articulacién curricular y la
planeacion pedagdgica establecida.

c. Verificar la asistencia de los aprendices al proceso formativo segun listado de
matriculados.

d. En cada comité se debe realizar actas donde se registre el objetivo, el desarrollo
de los temas a tratar, compromisos, conclusiones, firmas y los respectivos
soportes de gestidon. Las actas seran el soporte y la evidencia para el Comité de
evaluacion y seguimiento del Centro de formacion y para el informe de ejecucion
de los instructores.

e. Las novedades académicas y disciplinarias de los aprendices se remitiran al
comité de evaluacion y seguimiento del Centro de Formacion, como lo establece
el Reglamento del Aprendiz del SENA habiendo hecho de manera previa la
socializacién de los mismos con el establecimiento educativo.

f. Es indispensable que el instructor SENA, los docentes técnicos y de las areas
transversales de las instituciones gestionen el proceso de recoleccién de
evidencias previo a la ejecucion del comité de evaluacién y seguimiento (técnico-

pedagdgico) que se debe desarrollar en el Establecimiento Educativo.
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13.4. LMS (Learning Management System) como herramienta para la

ejecucion y seguimiento a la formacion.

El Centro de Formacion debera fortalecer el uso de la herramienta para garantizar el
cumplimiento de las acciones del proyecto formativo, el seguimiento y evaluacion de este y

para realizar seguimiento a la gestién de los instructores.
Los Centros de Formacion deben fortalecer su uso con las siguientes acciones:

a. Realizar capacitacion y constante retroalimentacion del manejo de la plataforma
y sus diferentes herramientas al instructor, al coordinador y al profesional de
apoyo a cargo de la articulacion.

b. Conformar diferentes grupos de trabajo para gestionar el espacio virtual que cada
ficha tiene en la plataforma, de tal manera que se estandaricen la estructura de
opciones, mendu, guias de aprendizaje, material de apoyo, foros, etc., de cada uno
de los programas de formacion impartidos en los colegios, tomando como
referencia la Guia de Orientaciones para la formacion de Ambientes Virtuales de
Aprendizaje dispuesta en SIGA o cualesquiera que sean sus actualizaciones.

c. La plataforma LMS sera la herramienta para la presentaciéon de informes de
ejecucion y para las evidencias de los Comités de Evaluacion y Seguimiento tanto
en el Establecimiento Educativo como en el Centro de Formacion por parte de los
instructores y apoyo de la articulacién. En caso de indisponibilidad tecnoldgica, el
instructor podra presentar sus evidencias en fisico con el compromiso de
cargarlas posteriormente en el LMS

d. La plataforma LMS serd la herramienta para el Coordinador académico o
profesional de apoyo de articulacién, para el acompanamiento, seguimiento y
control de las acciones realizadas por los instructores dentro del proceso de
ejecucion de la formacion, asi mismo, se debera prever los tiempos de trabajo
para que el instructor gestione y optimice los recursos dispuestos en el LMS, la
creacion, revision y cargue del material de trabajo requerido para la formacion, asi
como cualquier procedimiento en la misma que garantice la planeacion y
trazabilidad de las acciones de formacion no solamente a principio de afio (en el
tiempo de planeacion) sino que también en semanas de receso, mitad y final de

afio y durante la ejecucion.
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13.5. Etapa Productiva

Basados en los procedimientos de la Formacién Profesional Integral orientada por el
SENA, los programas de formacion contemplan de manera general dos etapas durante

Su ejecucion: la etapa lectiva y la etapa productiva.

Es la etapa Lectiva, en la cual el aprendiz adquiere conocimientos, desarrolla habilidades
a través del aprendizaje por proyectos; y la etapa productiva, debe permitirle aplicar los
conocimientos relacionados con el programa de formacion que ha adelantado, demostrar
las habilidades, destrezas, resolucion de problemas reales del sector productivo,
asumiendo estrategias y metodologias de autogestion. Las dos etapas son parte del
programa de formacion profesional integral en el cual el aprendiz se ha matriculado v,

solo hasta cumplir con todos los resultados de aprendizaje, podra ser certificado.

La concertaciéon del Plan Operativo (POA), la articulacién curricular y planeacion
pedagogica deben garantizar el cumplimiento de la etapa productiva ya que es parte
integral del programa de formacién técnico, siendo el SENA el unico ente regulador de

este proceso en el marco del programa de articulacién con la media.

Las orientaciones sobre la etapa productiva son establecidas a nivel nacional por la
Direccion de Formacion Profesional del SENA, en cabeza de su director, y es
responsabilidad de los Centros de Formacion aplicar y velar por su cumplimiento. Dentro
de estos lineamientos se establece que es articuladamente entre el Centro de Formacién
y el Establecimiento Educativo quienes definen la alternativa y/o el lugar donde se
desarrollara la etapa productiva; también se establece que el inicio, en las diferentes
alternativas aqui autorizadas, es a partir del segundo semestre del primer afio o grado
décimo (10) previa gestion de sensibilizacion al aprendiz; y la dedicacién en tiempo debe
planearse de acuerdo con los tiempos en la formacién académica y adicionales a la
etapa lectiva. Esta planeacién debe quedar establecida en el plan operativo anual (POA)

y desde el inicio de la formacion.

El tiempo establecido para la ejecucion de la etapa productiva se encuentra en los
disefios curriculares y sera contabilizado teniendo en cuenta las horas dedicadas
directamente al cumplimiento del objetivo de la etapa productiva, incluyendo aquellas
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horas dedicadas en procesos de sustentacion presencial de avances en las alternativas

de los proyectos, ya sea en el Centro de Formacion o en el establecimiento educativo,

las cuales deben quedar registradas en el LMS y deberan ejecutarse adicionalmente a

las horas de etapa lectiva y no dentro de ella.

De ninguna manera se puede exigir y/o permitir a los aprendices realizar la etapa

productiva en acciones, actividades o competencias ajenas al programa de formacién en

el cual se forma.

13.5.1.Ruta para el desarrollo de la Etapa Productiva

a. Inicio de la Etapa Productiva:

El Centro de Formacion en el transcurso del primer semestre de grado décimo

(10°) debe programar en conjunto con el Establecimiento Educativo la

socializacién a los aprendices que iniciaran su etapa productiva, independiente

de la alternativa seleccionada y debe abordar como minimo las siguientes

tematicas:

Objetivo de la Etapa productiva (aporte al proceso de formacion y de la vida).
Sensibilizacion a etapa productiva: Deberes, derechos y prohibiciones del
aprendiz - Reglamento del Aprendiz. Esta sensibilizacion estara a cargo de
los instructores de articulacion con la media.

Iniciacién a la vida laboral y competencias blandas, orientacion ocupacional,
entrevista, elaboracién de hoja de vida, presentacion personal e inscripcion o
actualizacion de datos en la Agencia Publica de Empleo.

Requisitos para el desarrollo de la etapa productiva.

Alternativas que tiene para el desarrollo de la etapa productiva.

Como se verifica en el aplicativo Sistema académico administrativo el registro
de la alternativa.

Seguimiento a la etapa productiva.

Instrumentos a utilizar para el seguimiento a la etapa productiva.

Acciones a seguir para subir las evidencias de etapa productiva — bitacoras.
Certificaciéon. El responsable del grupo de Administracion Educativa del

Centro de Formacion sera el encargado de informar a los aprendices los
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requerimientos para obtener el certificado y la forma de consultar y descargar
el mismo a través del aplicativo de formacién vigente.
e Si el aprendiz no se certifica dentro de los tiempos establecidos en el
calendario escolar, sera su responsabilidad la entrega de la documentacién

directamente al Centro de Formacién para su certificacion.
Registro de alternativa para desarrollar la etapa productiva

Se debe tomar asistencia de las charlas o capacitacién de sensibilizacion a etapa
productiva, y su presentacion es requisito para la autorizacién de inicio de esta,
al igual que el registro en el aplicativo de la Agencia Publica de Empleo de los
aprendices mayores de 14 afos.

Una vez se finalice las charlas de inicio de etapa productiva, se debe garantizar
que cada uno de los aprendices establezcan la alternativa de etapa productiva
que va a desarrollar. La informacion se debe consolidar y entregar o enviar al
Coordinador Misional o Académico del Centro de Formacién para que sea
registrado la alternativa en el Sistema de Gestién de la Formacion de cada uno

de ellos.
Ejecucién de la Etapa Productiva.

Antes del inicio de la etapa productiva de un aprendiz, el instructor encargado
de la ficha realiza la entrega oficial de la ficha al coordinador académico con un
acta o reporte del sistema de Gestion de la Formacion, donde relacionen el
estado de los aprendices de la ficha, y el numero de aprendices con al menos
una (1) competencia técnica de la etapa lectiva evaluada o con las que a la fecha
estén evaluadas, asi como aprendices con planes de mejoramiento.

La ejecucion de la etapa productiva iniciara en el segundo semestre de grado
décimo y va maximo hasta el ultimo dia académico de grado once.

Si una vez culminado el grado once de acuerdo con el calendario académico, el
aprendiz no presenta la documentacion requerida para evaluar el resultado de
aprendizaje de la etapa productiva, tendra hasta seis (6) meses para

presentarlos, de lo contrario el Centro de Formacion tramitara este
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incumplimiento como una deser?én al proceso de formacion. Lo anterior en
razon a que tanto la etapa lectiva como la etapa productiva se ejecutan
alternamente lo que conlleva a que la etapa productiva se ejecute maximo
durante dos (2) afios (ver Num. 12 literal J)

e En el desarrollo de la etapa productiva se permitira el cambio de alternativa por
una sola vez y de acuerdo con la justificacion del aprendiz, que debera ser
analizada, evaluada y autorizada por intermedio del comité de evaluacién y
seguimiento del Centro de Formacion.

o Debe ser obligatorio la afiliacién del aprendiz(es) a la ARL antes del inicio de la
etapa productiva y hasta su finalizacién, por parte de los responsables
establecidos y de acuerdo con el Decreto 055 del 2015.

e El aprendiz en etapa productiva debe cumplir con el reglamento del aprendiz
SENA vigente y con el Manual de Convivencia de la Institucion Educativa a la

que pertenece.

13.5.2. Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva.

Los aprendices del programa Articulacion con la Media, para el desarrollo de la etapa
productiva, tendran la posibilidad de realizarla en las alternativas contempladas en el
reglamento del aprendiz, siempre y cuando se tenga en cuenta la conjugacion de los
factores particulares del programa como son: Jornada educativa por afio de cuarenta (40)
semanas, horas establecidas para el cumplimiento de etapa productiva, ejecucién del
horario para etapa lectiva paralelo a la etapa productiva, inicio de etapa productiva (segundo
semestre de grado 10), jornada unica asi como factores logisticos y geograficos y

normativos.

a) Proyecto Productivo

En el programa de Articulacion con la Media se recomienda la ejecucion de la etapa

productiva en la alternativa de proyecto productivo con las siguientes consideraciones:

e Sera responsabilidad del establecimiento educativo la planeacion, gestion y

ejecucion como co-formadores en jornadas adicionales a la formacién técnica lectiva
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en todos los ambitos que estén enmar@dos para este, y sera el SENA quien realice
el seguimiento y evaluacion de las actividades del proyecto.

e Para la alternativa de proyecto productivo, ademas del cumplimiento del tiempo de
las horas establecidas en el Disefio Curricular, se tendra en cuenta el cumplimiento
de los objetivos establecidos, en el formato de planeacién, seguimiento y evaluacion
de etapa productiva GFPI-F-023.

e Es necesario validar a través del LMS tiempos de trabajo desde la gestioén y envio
de las evidencias, asi como las participaciones a los diferentes foros y sesiones en
linea o presenciales, como también las actividades de proyecto que se ejecuten
dentro de los Centros de Formacion, que evidencien el cumplimiento de jornadas
que permitan validar el total de horas de la etapa productiva y avalada por las
instancias que aportan al desarrollo del proceso.

e El proyecto productivo podra orientarse por parte del establecimiento educativo, bien
sea desde el ambito empresarial y del emprendimiento, asi como también desde
proyectos investigativos, y en ambos casos que den cuenta del desarrollo de las

habilidades técnicas del Disefio Curricular.

b) Otras Alternativas de etapa productiva

En caso de que el aprendiz no opte por la alternativa mencionada anteriormente, y donde
intervenga como co-formador la empresa, se tendra que gestionar un convenio entre el
Establecimiento Educativo y la empresa, avalado por el Centro de Formacion, en donde se
garantice todos los factores particulares del programa de articulacién con la media

mencionadas anteriormente y soportado en el reglamento del aprendiz SENA.

13.5.3. Administracion de la Bitacora

La Bitacora es una herramienta metodoldgica obligatoria que debe construir el aprendiz y
donde debe consignar evidencias de las actividades o acciones que ejecuta con relacién a
las actividades que esta desarrollando en su etapa productiva, segun la alternativa que esté

ejecutando con sus respectivos soportes (fotos, videos, formatos, informes y otros). La
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Bitacora en ningun caso remplaza una visita de seguimiento y no se convierte en elemento

de evaluacion.

e Los instructores programados para el seguimiento, durante la sensibilizacion de
etapa productiva deben explicar a los aprendices la forma para diligenciar la
bitdacora de actividades desarrolladas en su etapa productiva,
independientemente de la alternativa que hayan seleccionado y subirla al LMS
en el espacio creado para ello.

o El aprendiz debe hacer entrega fisica o virtual de la bitacora al instructor de
seguimiento, cada (30) dias una vez se inicia la etapa productiva.

¢ Cuando se presenten situaciones especiales que requiera atencién oportuna por
parte del instructor y del Centro de Formacion, el aprendiz podra registrar una
bitacora adicional con las evidencias respectivas.

e Elinstructor de seguimiento asignado debe revisar la bitacora reportada por el
aprendiz y hacer los comentarios 0 sugerencias respectivas en un tiempo
maximo de cinco (5) dias habiles, posterior a la entrega por parte del aprendiz.

e Para aquellos aprendices que no tengan acceso a recursos informaticos, la
bitacora se llevara de manera fisica, y el Centro entrara a definir la forma de

control y archivo con el apoyo del Establecimiento Educativo.

13.5.4.Finalizacion de la Etapa Productiva

El Establecimiento Educativo que solicite certificar aprendices dentro del calendario
académico de grado once, debera presentar la evidencia de aprobacion del resultado de
aprendizaje de etapa productiva y sera quien entregara los soportes al Centro de Formacion

para iniciar el proceso de certificacion.

Para la finalizacion del proceso de formacion es indispensable tener en cuenta las

siguientes consideraciones:

e El instructor técnico realiza la correspondiente verificacion del registro de la
alternativa en el sistema de gestion y procede a calificar en el centro de
calificaciones del LMS vy registrar el juicio de valor en el aplicativo de formacion

vigente.
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e El aprendiz debera tener todo su prQeso de evaluacién de etapa productiva en
estado satisfactorio o aprobado para poder tramitar la certificacion y sera el
respondiente ante el Colegio y ante el Centro de formacion de tener al dia su
proceso.
e El Establecimiento Educativo debera gestionar la recoleccion de la documentacién

de la etapa productiva segun parametros establecidos por el SENA.
13.6. Novedades académicas y disciplinarias

La trasferencia del reglamento del aprendiz del SENA genera el reconocimiento y la
coincidencia de los deberes y derechos que tienen los estudiantes - aprendices en la
ejecucién de la articulacion institucional y en la aplicacion de sanciones cuando se
presentan novedades en los espacios académicos y formativos. Se debe tener en cuenta

las siguientes consideraciones:

a. La matricula del aspirante a un programa de formacién de articulacion con la media
implica que se convierte en un aprendiz del SENA y se rige bajo los parametros del
reglamento del aprendiz mientras se encuentre ejecutando procesos técnicos propios
del programa, asi como en procesos con las areas transversales articuladas con el
programa de formacion.

b. La trasferencia metodoldgica de los lineamientos entre las partes no implica
modificacion de ninguno de los procesos establecidos en la formacion profesional
integral del SENA.

c. La aplicacion de sanciones depende del seguimiento técnico pedagdgico realizado
entre los pares académicos y las decisiones del comité de evaluacion y seguimiento
del Centro de Formacién. Es asi como las sanciones estipuladas en el Reglamento
del Aprendiz SENA y a su vez las sanciones que se impongan al aprendiz por parte
de los Establecimientos Educativos a través de la aplicacibn de su manual
de convivencia tendran efecto en la formacion SENA y en la parte académica del
estudiante- aprendiz.

d. Las novedades académicas que se aplican para el programa de Articulacién con la
Educacion Media dependen del reglamento del aprendiz SENA, las cuales presentan

las siguientes particularidades en su aplicacién:
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Retiro Voluntario, Cancelaciérﬁu inhabilidad y sancién se estipula segun la
novedad presentada por el aprendiz (Ver tabla 13).
Traslado: Aplica para traslado entre programas de formacién que tengan la
misma linea tecnoldgica y diferente Establecimiento Educativo.
Condicionamiento: Aplica segun el plan de mejoramiento tanto en lo técnico
como en lo transversal, el cual es concertado con el docente del
Establecimiento Educativo.
Aplazamiento: No aplica para el programa por la dinamica de la ejecucion de
la formacion, estipulada para el grado 10 y 11 en Articulacién con la Media.

Reingreso: Al no existir aplazamiento no existe esta novedad.
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Tabla 13. Novedades académicas durante la ejecucion de la formacion

LINEAMIENTO SEN

ESTABLECIMIENTO CNIROPE A’:’OR‘IIENE[)”AZDE?‘IEE-L SN (=R =Y
FORMACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA NOVEDAD DEL APRENDIZ ENEL SENA| SOFIA PLUS (REGLAMENTO
EDUCATIVO ESTABLECIMIENTO
SENA EDUCATIVO DEL APRENDIZ)

1. Se inicia la ruta de ingreso para la Articulacion del SENA con la
Media segun lineamiento vigente
2. Se solicita Matricula Extemporanea a la Direccion de Formacion,

Promocion Anticipada NA NA Gru;')o (.ie Adrninistr?cién Educativa de la Direccion general del SENA, NINGUNA

Grado 9° segun lineamiento vigente.

3. H estudiante no puede asistir a la Formaciéon como asistente,
bajo ninguna condicién hasta tanto no legalice su matricula en grado
10° y en el programa de formacion del SENA.
1. B aprendiz debe radicar solicitud de Retiro Voluntario con EN CASO DE DARSE
informacion de la ficha, del programa y del Centro de Formacion que |INCUMPLIMIENTO
esta matriculado, justificando el retiro por fuerza mayor del JUSTIFICADO:

Inscripcion y matricula en

el establecimiento
Educativo

Inscripcién y matricula
en el Centro de
Formacion en el

programa articulado

Bl aprendiz cambia de
Establecimiento Educativo
por fuerza mayor y
solicita matricula en otro
Establecimiento Educativo
articulado con diferente
programa de formacion.

establecimiento educativo.

2. Se realiza comité de seguimiento y evaluacion en el Centro de
Formacion para evaluar el tipo de incumplimiento  (Justificado,
injustificado), el aprendiz debe realizar lo estipulado en el Reglamento
del Aprendiz.

3. Realizar novedad de Retito Voluntario en el aplicativo Sofia.

4. Aplica para estudiantes que ya se encuentran matriculados y
se retiran antes de iniciar la ejecucién del programa de formacion.

Se registra la Novedad de
RETIRO VOLUNTARIO en
SOFIA PLUS con sancién cero
0)

EN CASO DE DARSE
INCUMPLIMIENTO
INJUSTIFICADO:

Se registra la novedad de
CANCELADO en SOFIA PLUS
aplica sancion de seis (06)
meses.

B aprendiz cambia de
Establecimiento Educativo
por fuerza mayor y
solicita matricula en otro
Establecimiento Educativo
articulado_con el mismo
programa de formacion.

1. B aprendiz debe radicar en el Centro de Formacion que estd|
matriculado la solicitud de Traslado con la siguiente informacion:

a). Numero de la ficha y del programa de formacion en el que esta
activo.

b). Justificacion del retiro por fuerza mayor del establecimiento
educativo.

c). Certificado de matricula del establecimiento educativo al cual se|
traslada.

2. Si el traslado es entre diferentes Centros de formacion, Bl
aprendiz debe radicar la solicitud de Traslado igualmente al
Centro de Formacion el cual se traslada con la siguiente|
informacion:
a). Namero de la ficha, programa y Centro de Formacién que se
encuentra activo.
b).Justificacion del retiro por fuerza mayor del Establecmieto
Educativo.
c) Certificado de matricula del Establecimiento Educativo al cual se
traslada.
d). Paz y salvo del Centro de Formacion donde estéa activo: este
hace referencia a que el aprendiz se encuentre al dia en la
formacion y no tiene novedades o sanciones académicas

e). Certificado de juicios de evaluacion que expide Sofia Plus.

3. Se realiza comité de seguimiento y evaluacion en el Centro de
Formacion para evaluar la novedad.
4. La novedad de traslado del aprendiz aplica después de

terminado el calendario de ingreso o después del primer trimestre de
la ejecucion del programa.

5. Para la aprobacion del traslado Analizar: H calendario
académico (A-B), el caracter de la media (Técnico, académico) y el
estado de la formacion en el establecimiento educativo que se realiza
el traslado.

6. Realizar la novedad de traslado en el aplicativo Sofia-Plus.

TRASLADO
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CAS

NOVEDAD DEL

LINEAMIENTO SEN

CENTRO DE NOVEDAD Y REGISTRO EN
ES
ESFABLECIMIENEC FORMACION DEL APRE‘II]Z ENIEC PROCEDIMIENTO PARA LA NOVEDAD DEL APRENDIZ EN EL. SENA| SOFIA PLUS (REGLAMENTO
EDUCATIVO SENA ESTABLECIMIENTO DEL APRENDIZ)
EDUCATIVO
Aprendiz continua en el Se registran novedades,
mismo establecimiento | Aprendiz continua en la Eecucion del programa SENA articulado segun la ejecucion de la
educativo formacién
1. B aprendiz debe radicar en el Centro de Formacién que esta
matriculado la solicitud de Traslado con la siguiente informacion:
a). Numero de la ficha y del programa de formacion en el que esta
activo.
b). Justificacion del retiro por fuerza mayor del EE
c) Certificado de matricula del establecimiento educativo al cual se
traslada.
2. Si el traslado es entre diferentes Centros de formacion, B
aprendiz debe radicar la solicitud de Traslado igualmente al
Centro de Formaciéon el cual se traslada con la siguiente
informacion:
a). Numero de la ficha, programa y Centro de Formacion que se
encuentra activo.
b). justificacion del retiro por fuerza mayor del establecimiento
Aprendiz cambia de educativo.
establecimiento educativo c). Certificado de matricula del establecimiento educativo al cual se TRASLADO
con el mismo programa de| traslada.
formacion articulado. d). Paz y salvo del Centro de Formacion donde esta activo: este
hace referencia a que el aprendiz se encuentre al dia en la
Aprueba: Aprueba: formacion y no tiene novedades o sanciones.
Aprueba:

Las competencias
(Basicas, Transversales y
especfficas) segun
articulacion del curriculo.

las competencias
técnicas del disefio
curricular

e). Certificado de juicios de evaluacion que expide Sofia Plus.

3. Se realiza en el Centro de Formacién en el comité de
seguimiento y evaluacion la evaluacion de la novedad y dar
respuesta a la solicitud al aprendiz.

4. La novedad de traslado del aprendiz aplica después de
terminado el calendario académico grado 10° y la ejecucion del
programa.

5. Para la aprobacion del traslado Analizar: B calendario
académico (A-B), el caracter de la media (Técnico, académico) y el
estado de la formacion en el establecimiento educativo que se realiza
el traslado.

6. Realizar la novedad de traslado en el aplicativo Sofia-Plus.

Aprendiz cambia de
Establecimiento Educativo
con diferente programa
de formacion articulado.

Se realiza comité de evaluacion y seguimiento en el Centro de
Formacioén para evaluar el tipo de incumplimiento  (Justificado,
injustificado), el aprendiz debe realizar lo estipulado en el Reglamento
del Aprendiz asi:

1. Realizar novedad de retiro voluntario en el aplicativo Sofia-Plus.

2. Radicar la solicitud en el Centro de Formacion que se encuentra
matriculado, justificando el retiro por fuerza mayor del establecimiento
educativo y del programa de formacion y solicitando que no se le
genere ningun tipo de sancion.

3. Se realiza lo estipulado en el reglamento del aprendiz.

4. No aplica la novedad de aplazamiento y reingreso

Se registra la Novedad de
RETIRO VOLUNTARIO en
SOFIA PLUS con sancién de
cero (0) meses.

Aprueba:
las competencias
(Basicas, Transversales)
segun articulacion del
curriculo.
Aprueba grado 10°

NO Aprueba:
las competencias
técnicas del Disefio
Curricular.
_No aprueba SENA

Aprendiz continda en el
mismo establecimiento
educativo 6 el aprendiz
cambia de
estabecimiento educativo

Se realiza comité de evaluacién y seguimiento en el Centro de
Formacién para evaluar el estado académico del aprendiz:

1. Se aplica la sancién correspondiente segiin Reglamento del
Aprendiz.

2. Realizar el procedimiento para la aplicacion de la novedad en Sofia
Plus.

3.E aprendiz NO puede continuar en el programa de formacion del
SENA, el aprendiz no puede continuar en grado 11° realizando las
competencias que se encuentran articuladas en la malla curricular del
mismo grado por estar repitiendo grado 10°

CANCELACION o RETIRO
VOLUNTARIO:
En SOFIA PLUS aplica sancion
en ambos casos de cero (0)
meses de sancion.

NO Aprueba:
las competencia Basicas,
transversales segun
articulacion del curriculo.
No aprueba grado 10°

Aprueba:
las competencias
técnica segun
articulacion del
curriculo.
Aprueba SENA

Aprendiz continua en el
mismo establecimieno
educativo

Aprendiz cambia de
establecimiento educativo

Se realiza comité de evaluacion y seguimiento en el Centro de
Formacién para evaluar el estado académico del aprendiz:

1.Se aplica el registro de la novedad correspondiente segtin
Reglamento del aprendiz.

2. Reallizar el procedimiento para la aplicacion de la sancion en Sofia
Plus.

3. B aprendiz puede matricularse en el mismo programa SENA
articulado o ingresar a diferente programa de formacion en el
establecimiento educativo.

4. Bl aprendiz NO puede continuar en el programa de formacion del
SENA, el aprendiz no puede continuar en grado 11° realizando las
competencias que se encuentran articuladas en la malla curricular del
mismo grado por estar repitiendo grado 10°

NO Aprueba
las competencia Basicas,
transversales y Especificas
segun articulacion del
curriculo.
No aprueba grado 10°

NO Aprueba:
las competencias
transversales y

Especificas segun
articulacion del
curriculo.

No Aprueba SENA

Aprendiz continta en el
mismo establecimieno
educativo

Aprendiz cambia de
establecimiento educativo

Se realiza comité de evaluacion y seguimiento en el Centro de
Formacion para evaluar el estado académico del aprendiz:

1.Se aplica el registro de la novedad correspondiente segun
Reglamento del aprendiz.

2. Realizar el procedimiento para la aplicacion de la sancion en Sofia
Plus.

3. B aprendiz puede matricularse en el mismo programa SENA
articulado o ingresar a diferente programa de formacion en el
establecimiento educativo.

CANCELACION o RETIRO
VOLUNTARIO:
En SOFIA PLUS aplica sancion
en ambos casos de cero (0)
meses de sancion.
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ANO 2 (11°)

SITUACIO

SENA

NOVEDAD DEL

LINEAMIENTO SEN

CENTRO DE NOVEDAD Y REGISTRO EN
ESTQJBJ;S.II.TJ?TO FORMACION DEL E:::;.L“:(I:ZII\TEI?'—I'O PROCEDIMIENTO PARA LA NOVEDAD DEL APRENDIZ ENEL SENA| SOFIA PLUS (REGLAMENTO
SENA EDUCATIVO DEL APRENDIZ)
Aprueba: Aprueba:

las competencias
(Basicas, Transversales)
segun articulacion del
curriculo.
Aprobé 11° grado

las competencias
técnicas segun Disefio
Curricular
Aprueba SENA

Aprendiz continua en el
mismo establecimiento
educativo

Se inicia el procedimiento de CERTIFICACION.

No aprueba grado 11°:
pero desde décimo
grado venia con todas
las competencias
basicas, transversales
segun articulacion del
curriculo ya aprobadas y
con fecha de registro de
juicios en dicho afio.

Aprueba:
las competencias
técnicas segun Disefio
Curricular
Aprueba SENA

Aprendiz contintia en el
mismo establecimiento
educativo

1. Se inicia el procedimiento de CERTIFICACION.

2. B Estudiante contintia su proceso académico del establecimiento
educativo.

CERTIFICACION

Aprueba:
las competencias
(Basicas, Transversales)
segun articulacién del
curriculo.
Aprobé 11° grado

NO Aprueba:
las competencias
técnicas del Disefio
Curricular
No Aprueba SENA

Aprendiz continda o no
en la misma
establecimiento educativo

Se realiza comité de evaluacién y seguimiento en el Centro de
Formacion para evaluar el estado académico del aprendiz

1. Se Aplica la sancién correspondiente segtin Reglamento del
Aprendiz

2. Reallizar el procedimiento para la aplicacién de la sancién

CANCELACION Con seis (6)
meses de sancion

No aprueba grado 11° |
y perdio las
competencias Basicas,
transversales y
especificas segin
articulacién del curriculo
impartidas en undécimo
grado.

Aprueba las
competencias técnicas
segun disefio
curricular.
Aprueba SENA

Aprendiz continta en el
mismo establecimiento
eduativo repitiendo 11°

Aprendiz contintia en otro

establecimiento educativo

con el mismo programa de|
formacion

H aprendiz puede optar por solicitar un traslado de ficha al Centro de
Formacioén antes de la fecha final del cierre de la ficha, teniendo en
cuenta que el Comité de Evaluacion del Centro de Formacion, analizara
las situaciones por las cuales el Aprendiz reprobé el grado 11° en la
Institucién Educativa articulada y podra sugerir al Subdirector si se
autoriza o se declina el traslado solicitado. El comité de evaluacion
debera analizar los siguientes aspectos:

1. Informe de parte del establecimiento educativo indicando los
motivos de la reprobacion del Aprendiz.

2. Carta de aceptacion del establecimiento educativo que indique que el
Aprendiz continuara sus estudios para la vigencia correspondiente al
afio 11°.

3. Revision técnica en SOFIAPLUS si la ficha a la cual se va a
trasladar, cuenta con el cupo necesario para el tramite solicitado

La novedad la define el Centro
de Formacion con base en la
gestion académico-
administrativa del reglamento
del aprendiz

14. Fase de Certificacion y Evaluacion de la Ejecucion de la Articulacion Institucional

La certificacion es el reconocimiento formal de los resultados obtenidos por el aprendiz. El

Centro de Formacién debe establecer las actividades de certificacion académica segun

Guia para la Certificacion Académica GFPI-G-018 y Procedimiento Certificacion Académica

GFPI-P-012 para el cumplimiento de la meta establecida, asi como, generar estrategias que

garanticen la certificacién de los aprendices activos que han cumplido con todos los

requisitos del proceso de ejecucién de la formacion. Para ello es importante gestionar las

siguientes actividades:
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a. Establecer cronograma de cierre de actividades académicas con los
Establecimientos Educativos para la certificaciéon de los aprendices segun
procedimiento establecido en SIGA.

b. Planear anticipadamente la actualizacién de los datos basicos del aprendiz
(Nombres, apellidos, documento de identidad y datos de contacto en el aplicativo
Sistema académico administrativo y la entrega de documentacién requerida
segun procedimiento.

c. Planear anticipadamente la entrega de reportes académicos de las areas basicas,
transversales y especificas por parte de los Establecimientos Educativos, para
garantizar la revision y emisién de juicios evaluativos por parte de los Instructores
a cada uno de los aprendices del programa, en conformidad con la planeacion
pedagdgica, con el fin de generar los planes de mejoramiento que conlleven a la
certificacion de los aprendices en los tiempos estipulados.

d. Reporte y registro de juicios evaluativos y novedades académicas.

e. Verificacion de requisitos para la certificacion
Coordinar con los Establecimientos Educativos la inclusion en la programacion de
los grados, el protocolo de certificacion del SENA y garantizar la presencia de uno

de nuestros funcionarios.

Para realizar un correcto proceso de certificacion en el programa de formacion, el
Establecimiento Educativo debe gestionar, enviar y radicar la carta de remisién de
aprendices para ser certificados con firma del rector de la instituciéon educativa, documento
en el que también se debe certificar que el aprendiz se encuentra a paz y salvo por todo
concepto con la institucidon educativa y que ha cumplido y aprobado la formacion de las
areas transversales establecidas en el Diseio Curricular, asi como la relacién de

aprendices a certificar con los siguientes documentos soporte:

o Carta de la empresa firmada por el jefe del aprendiz certificando el cumplimiento a
cabalidad de las horas de practica realizadas en el programa de formacion
desarrollado y con el rango de fechas en las que la ejecuto.

e Formato Planeacion, seguimiento y evaluacién etapa productiva GFPI-F-023,
firmado por el aprendiz, el co-formador y el instructor de técnico.

e Copia del documento de identidad legible y vigente.
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Si el aprendiz se encuentra al dia en los juicios evaluativos de todos los resultados de
aprendizaje, el sistema le permitira descargar el certificado y el acta a través de la pagina

del aplicativo oficial.

o EIl SENA recibira unicamente las cartas remisorias con los soportes documentales

completos.

15. De la Articulacién con la Media a la Educacién Superior con el SENA

Los Centros de Formacion deben posibilitar la continuidad de la formacion a los egresados
del programa de Articulacion con la Educacion Media al nivel tecndlogo del SENA | de
acuerdo con la oferta educativa disponible, si se cuenta o no con registros calificados, de
igual manera en la proyeccion de cupos numero de cupos y la capacidad instalada para su

atencion.

Se recomienda realizar el cronograma de actividades para la divulgacién en los
Establecimientos Educativos de la oferta de tecnélogo y el procedimiento de entrega por
parte de articulacion con la media de los aspirantes a las respectivas coordinaciones, para
que inicie el procedimiento de Ingreso de los aspirantes de acuerdo con el calendario

académico de la oferta de tecndlogos en los Centros de Formacion.

Teniendo en cuenta que el proceso se hace desde una oferta especial social y es cerrada
en la plataforma Sistema académico administrativo, es indispensable que el

Establecimiento Educativo presente la siguiente documentacion al Centro de Formacion:

e La carta remisoria por parte del colegio firmada por el rector: Documento en el cual
se presentan los interesados, indicado que ya estan debidamente certificados del
programa técnico que cursaron en la media fortalecida y que son egresados. Este
comunicado debe llegar con los soportes documentales exigidos por el grupo de
Administracion Educativa.

e El colegio debe radicar los documentos directamente en los Centros de Formacion,
dentro de los tiempos de entrega que establezca el Centro, de tal manera que se

pueda garantizar el ingreso a la cadena de formacion.
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16. Evaluacién de la ejecucion de la articulacion interinstitucional

La formacién profesional asume la evaluacion como un proceso permanente de recoleccion,
analisis y utilizacion de informacién para la toma de decisiones que garantice el
cumplimiento de la misién institucional y sus objetivos®. ElI Coordinador o profesional de
apoyo del Centro de Formaciéon debe concertar espacios con los Establecimientos
Educativos para la revision continta de la articulacion e informar a las Regionales del SENA
y a las Secretarias de Educacién, que a su vez evaluaran el cumplimiento de las
obligaciones contractuales en el marco de los convenios y lo concertado en los planes

operativos.
La evaluacion debe estar enmarcada en:

a. El desarrollo del programa de formacién articulado con la retroalimentacion del
equipo técnico pedagogico.

b. Las novedades académicas y disciplinarias presentadas en la vigencia para
generar estrategias de mejora.

La ejecucién del programa por parte de los docentes e instructores.

d. En el cumplimiento de los ambientes de Formacién de los Establecimientos
Educativos.

e. En el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el convenio
En el cumplimiento de las actividades establecidas en el plan operativo inicial.

g. En el cumplimiento de los planes de mejoramiento establecidos en lo
administrativo, en lo técnico y académico para definir la continuidad de la
articulacion.

h. En los resultados de la encuesta de satisfaccion.

i. Las relacionadas en el Acuerdo 008 de 1997 o Estatuto de la Formacion
Profesional Integral, numeral 3.5. Seguimiento y evaluacién de la formacion

profesional.

> Acuerdo 008 de1997 o Estatuto de la Formacion Profesional Integral
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Responsables de la evaluacién de la articulacién interinstitucional

e Los convenios Interadministrativos: Director Regional o su delegado por escrito.
e Los convenios Interinstitucionales: Subdirector del Centro de Formacion, Coordinador
Misional, Coordinador Académico y Profesional de Apoyo de la Regional de articulacion

del SENA para Convenios.
Evidencia

Diligenciamiento de GD-F-007 Formato acta y Registro de asistencia en cada una de las

reuniones
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