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| PARA: RECTORES(A) INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DE MEDIA TECNICA
DE: SECRETARIO DE EDUCACION MUNICIPAL
ASUNTO: ORIENTACIONES PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LOS ESTUDIANTES DE

FECHA: YA

GRADQ 11° Oafgﬁ PARA OBTENER DOBLE TITULACION EN LA VIGENCIA 2022

] “

Atento saludo

En version del SENA (2022), “La articulacién con la media técnica brinda formacion profesional integrai
con calidad en los programas técnicos articulados por el SENA con Ia Instituclén Educativa,... y contribuyen
al mejoramiento de la calidad de vida de los aprendices”, el proceso de certificacién de los aprendices, en
ios programas articulados con el SENA vigencla 2022, se inicla a partir del 18 de octubre.

A continuacién, se relacionan los requisitas sefalados en el manua) de articulacion SENA (2021):

Gestidn/Accion Responsabie Observaciones
Realizar los procesos de | instructor y/0 tutor SENA: ) Disenar agenda del proceso y tomar
sensibilizacion e Induccion | CEDRUM, CIES, docente | evidgncias respectivas.
para la oportuna | técnico de fa |. Educativa y B ;
actualizacion de datos en | Rector(a) '
Sofia Plus por parte del
aprendiz.
Remision del listado de | Rector(a) de Ila institucion | Gestionar, enviar y radicar la carta,
aprendices del grado 11°,: edueativa, debidamente firmada
vigencia 2022 para los
tramites de los Certificados
de la formacion
Etapa Productiva: Instructor y/o tutor SENA | Tramitar Carta de la empresa firmada por
Modalidad pasantias. | CEDRUM, CIES, docente | el jefe del aprendiz, certificando el N° de
Certificacion de la etapa | técnico de la institucién | horas de practicas y fechas de ejecucidn.
productiva. Educativa y Rector(a)
Etapa Productiva: Instructor y/o tutor SENA: | Formalizar carta de la institucion educativa
Modalidad Proyecto | CEDRUM, CIES, docente | firmada por el rector, certificando el N° de

Pedagégico Institucional.

técnico Institucién Educativa
y Rector(a)

horas de practicas y, fechas de ejecucion.

Diligenciamiento del formato
de planeacidn, seguimiento y
evaluacion de la etapa
productiva firmado por todas
las partes (GFPI-F-023).

instructor y/o0 tutor SENA
CEDRUM, CIES, docente
técnico Institucién Educativa
¥y Rector(a)

Diligenciar el formato SENA, GFPI-F-023,
revisar instructivo. formato final de
seguimiento

Copia del documento de

El documento de identidad vigente, debe

instructor y/0 tutor SENA
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identidad de cada aprendiz, CEDRUM, CIES, docente | serlegible y fotocopiado por ambos lados.
técnico de la Institucién

Educativa y Rector(a)

Realizar los procesos de | Instructor y/o tutor SENA
sensibilizacion y orientacion | CEDRUM, CIES, docente
a los aprendices del grado | técnico de la Institucion | SENA.

11° para la inscripcion ante
la Agencia Publica de
Empleo -APE- del SENA.

Educativa y Rector(a)

Presentar los certificados de registro ante
la Agencia Piblica de Empleo -APE- del

Nota: Los documentos solicitados, deben ser organizados por ficha -de manera digital- segin el programa
de formacion y enviados, al SENA, con anticipacién a la fecha de la graduacion 2022; asi se garantizara la
entrega oportuna de los Certificados de Formacién Técnico Laboral en cada ceremonia que |a Institucion

Educativa programe.

Al intertor del SENA, el proceso implica realizar acciones desde la Coordinacion de Ofertas Especiales y de
Administracion Educativa del Centro; esto requiere tiempo para que, en el aplicativo Sofia Plus se genere
el correspondiente Certificado. Por ello, solicitamos tener en cuenta las fechas que se detallan a

continuacion:

Actividad

Fechas

Responsable

once- vigencia 2022.

Organizacidn y entrega documentos
digitales estudiantes grado 11° -

14 de octubre de 2022

Rector(a), docente(s) técnico e
instructores SENA: CEDRUM,
CIES

Revision de

documentos
estudiantes del grado 11° -once-

18 al 30 de octubre de 2022

Instructores SENA: CERDUM,
CIES

Inicioc del proceso de certificacién
en el sistema Sofia Plus del SENA

1° al 11 de noviembre de 2022

Instructores SENA: CEDRUM,
CIES

formacion técnica laborai.

Descarga de certificados de Ia

A partir del 20 de noviembre
2022

Instructores SENA: CEDRUM,
CIES

Proceso de

Titulacién”

entrega

“Doble

Segln las fechas de graduacién
2022 previstas por cada |
Educativa.

SENA: CEDRUM, CIES:
Coordinadores académicos y
gestores; Rector(a) de |

Educativas
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Contactos para orientacién a los procesos de consolidacion de informacion y documentacion;

» CEDRUM Sthefany Barroso Velasco; E-mail: sbarroso@sena.edu.co Cel: 3143146487

» CIES Geovanny Alexander Valero Valencia; E-mail: gavalerov@sena.edu.co Cel: 3124575244,

» De manera particular con los instructores asignados - 2022- por el SENA CEDRUM, CIES en cada
institucion educativa.

Atentamente,

Proyectd: Jaime Solano N, - Lider de
Reviso: Jaime Solano N. — Lider de articulacién SE
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