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Circular N° TR -0 0 8 9

PARA: Rectores(a) de Instituciones Educativas Oficiales articuladas con el SENA

DE: Secretario de Educacion Municipal

ASUNTO: Certificacion Aprendices SENA -2024

FECHA: < 8 ULT, 2024

Estimados Rectores(a)

El programa de Articulacion con la Media Técnica brinda Formacidn Profesional Integral con calidad en
los programas técnicos articulados por el SENA con la Institucién Educativa, siendo pertinentes con el
desarrollo nacional, regional y local que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los
aprendices.
El proceso de certificacion de los aprendices, en los programas articulados con el SENA para la vigencia
2024 inicia a partir del proximo miércoles 30 de octubre; a continuacion, relacionamos los requisitos
documentales establecidos en el manual de articulacion con la media (GFPI-M-004) que debe entregar
el establecimiento educativo y centro de formacidon Sena:

N Documento Responsable Nota
e s
1 | Sensibilizar la actualizacion de datos basicos en | Docente El establecimiento educativo generar el
SOFIA PLUS por parte del aprendiz y diligenciar | técnico espacio y acceso a computadores para
Excel con la informacién de cada aprendiz. que el instructor Sena en compafiia del
Instructor docente técnico puedan desarrollar
Sena jornada de actualizacion de datos.
2 | Carta de remision de aprendices para ser | Rector (a) La carta debe radicarse en el Sena.
certificados con la firma del rector, cabe
resaltar que en la misma también se debe
especificar que el aprendiz se encuentra a pazy
salvo de todo concepto del establecimiento
educativo, aprobacién y evaluacidon de juicios
establecidos en el disefio curricular.
3 | Opcion 1 Rector (a) Se anexa modelo de la carta de la

Certificacion de la etapa productiva -
alternativa PROYECTO PRODUCTIVO.
(Carta firmada por el rector)

Opcidn 2 ;
Certificacion de la etapa productiva- alternativa
PASANTIAS.

(Carta de la empresa firmada por el jefe del

Institucion educativa firmada por el
rector certificando el nimero de horas
de practicas y el rango de las fechas que
las ejecuto.
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aprendiz certificando el nimero de horas de
practicas y el rango de las fechas en las que las

productiva.

(formato Sena)

ejecuto).
4 | Formato de planeacién, seguimiento vy | Instructor Formato establecido por el Sena.
evaluacién de la etapa productiva firmado por | Sena
todas las partes (GFPI-F-023).
5 | Copia del documento de identidad legible de | Establecimie | Se sugiere calidad de la imagen, datos
cada aprendiz, por ambos lados y VIGENTE. nto claros.
educativo.
En caso de documento vencido el
aprendiz no podra iniciar el proceso de
certificacion.
6 | Certificado de inscripcion ante la Agencia | Establecimie
publica de empleo SENA APE. nto
Educativo.
7 | Emitir juicios evaluativos en el aplicativo Sofia | Instructor Una vez el establecimiento educativo
Plus. Sena suministre al instructor Sena el listado
de estudiantes con su respectiva nota,
este procederd con el registro de juicios
evaluativos en Sofia Plus del programa
técnico articulado.
8 | Acta de la coordinacion académica del SENA | Instructor Formato establecido por el Sena.
donde se relacionen los aprendices a certificar | Sena
y se especifique el paz y salvo de bienestar al
aprendiz, se debe tener presente que dicha
acta debe estar firmada tanto por el
coordinador académico como por el instructor
SENAy EE.
9 | Formato bitdcora del desarrollo de etapa | Aprendiz El aprendiz debe entregar al Instructor

Sena correctamente diligenciadas segun
instrucciones dadas las bitdcoras de su
proceso.

Es importante tener en cuenta, que segln el manual (GFPI-M-004) del Sena, solo se recibira las cartas remisorias
con los soportes documentales completos.

Toda la documentacién relacionada en la tabla anterior se recibiré de manera DIGITAL. Los centros de
formacidn han establecido un OneDrive desde la plataforma del correo institucional Sena con el fin de
salvaguardar la informacién. Durante el proceso el instructor Sena, brindara apoyo incondicional al
establecimiento educativo y apoyara con el cargue de documentacién en el sitio web previsto por el

Sena. El establecimiento educativo debe garantizar y suministrar al instructor la documentacién de
manera oportuna.

Los documentos deben organizarse digitalmente por cada ficha a cargo, asi:

T
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LINK de la carpeta en el ONE DRIVE: [ ARTICULACION CON LA MEDIA CIES 2024

LINK de la carpeta en el ONE DRIVE: [TJARTICULACION CON LA MEDIA CEDRUM 2024

| PASOS A SEGUIR PARA CARGUE DE DOCUMENTOS EN EL ONE DRIVE
4‘ CERTIFICACION i AETAT [\ ACTAAPROBACION OE PRODUCTIVA
b1 ARTICULACION 2 FIGHA GFicio /. | OFICIO REMISORIO DE LA |.E.
| CON LAMEDIA 1901901 SEMSORIG | por JUICIOS EVALUATIVDS
|
CERTIFICADO DE ETAPA PRACTICA
APRENDIZ fis | CERTIFICADO DE LA AGENCIA APE
| 1052354878 oF | CEDULA O TARJETA DEIDENTIDAD
. _FORMATO DESEGUIMIENTO

*El Excel de actualizacion de datos del aprendiz y las bitdcoras del aprendiz deben cargarse en el OneDrive de coordinacién
académica — carpeta portafolio de ficha. El responsable serd el instructor Sena.

Una vez cargada correctamente la informacién de los aprendices para su proceso de certificacién, el
instructor Sena notificard a su centro de formacién a través del canal dispuesto. La documentacion
cargada serd verificada y validada por el Sena a través de la oficina de coordinacién académica y
administracion educativa de cada centro de formacidn y las novedades encontradas seran notificadas
por correo electronico al rector y al instructor Sena.

Posteriormente, la informacion depurada, validada y completa de los aprendices sera procesada por el
Sena en los aplicativos SOFIA PLUS y Desinger. Al interior del Sena, procesar los datos en los sistemas
tarda alrededor de 8 dias habiles, por lo tanto, se recomienda a los establecimientos educativos la
gestion, recepcién y entrega oportuna de los documentos al Sena con anticipacién a la fecha de
graduacion 2024; asi se garantizard la entrega del certificado de formacion técnica laboral en cada
ceremonia.

Finalmente, agotado lo anterior se generara el respectivo certificado del aprendiz en el sistema vy los
miembros de los establecimientos educativos podran consultar y descargar el certificado digitalmente
a través de la pagina https://certificados.sena.edu.co/CertificadoDigital/com.sena.consultacer.

Para garantizar el proceso de certificacidon, la secretaria de educacién y el Sena Regional Norte de
Santander conforme a los lineamientos del programa de articulacion y convenio establecieron el
siguiente cronograma:

ACTIVIDAD FECHAS
Revision y validacion de documentos A partir del 24 de octubre
Emisidn de juicios evaluativos A partir del 30 de octubre
Citacion de fichas en Sofia plus A partir del 30 de octubre

Inicio de certificacion en él sistema SOFIA
PLUS, a quienes tienen documentos

completos A partir del 1 de noviembre
Descarga de certificados por parte de
_instructores A partir del 20 de noviembre

N\
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Para consultas, despejar dudas e inquietudes o comentar alguna situacién especial con aprendices o con
instructores, a continuacion, se relacionan los contactos de los profesionales lideres del proceso de

articulacion en el Sena:
- CEDRUM, Angela Prado, E-mail: aprado@sena.educ.co Cel:3124532576

- CIES, Zulay Moérela Salcedo Gamboa, Email: zmsalcedo@sena.edu.co Cel:3102986148
- CIES, Maria Del Pilar Nifio Chfa, Email: mpnino@sena.edu.co Cel: 321 4539091

Atentamente,

\M/ébﬂoﬁc—,&

CARLOS EDUARDO GARCIA ALICASTRO
Secretario de Despacho - Area Direccién Educativa.

Proyect6: Jaime Solano N. - Lider de articulacion SEN Jftz¢¢,Y/
Reviso: José Eulicer Ortiz. - Lider de Calidad- SEM

Aprobd: José Eulicer Ortiz - Lider de Calidad - SEM.
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