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ACTA No. 0870

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: DESARROLLO CURRICULAR - FASE
SENSIBILIZACION PROGRAMAS DE FORMACION OFERTA EDUCATIVA SENA
PROGRAMA DE ARTICULACION - A LA COMUNIDAD EDUCATIVA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA LABOURE

CIUDAD Y FECHA: Noviembre 07 de 2024 HORA INICIO: HORA FIN:

Santa Rosa de Cabal 08:00 AM 10:00 AM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
- AUDITORIO

IE LABOURE COMERCIO Y SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar oferta educativa - programa de formacion SENA a la comunidad educativa
de grado noveno de la instituciéon educativa frente al Técnico Laboral SENA.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Coordinar en la Institucién Educativa de acuerdo con la autorizacion de las Secretarias
de Educacion acciones de sensibilizacidon, actualizacion y asesoria para que participen
activamente en la oferta del Programa de Articulacion segun procedimientos y
lineamientos establecidos por el SENA Regional.

DESARROLLO DE LA REUNION

En el horario sefialado de la presente acta se lleva a cabo la Fase de sensibilizacion
como factor transversal 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.

Para ello se da alcance a lo dispuesto en la pag.30 Fase 8. Sensibilizacion.

Teniendo en cuenta que el Establecimiento Educativo es quien, de manera voluntaria, realiza los
acercamientos con la respectiva Secretaria de Educacion ( o con la Regional SENA en caso de los
colegios privados) para manifestar su intencion 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 Educacién
Media, sus alcances, beneficios, el impacto, los actores involucrados, responsabilidades, generalidades
del Centro de Formacion Profesional Integral que se articula, disefio 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.

Primer momento: Se sensibiliza para que la institucion educativa manifieste su
intencion de articularse.

Segundo momento: El SENA y la Secretaria de Educacién presenta el programa de
Articulacion con la educacion media al establecimiento educativo para generar
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sensibilizacion.

Tercer segundo: Aceptacion por parte del establecimiento educativo de las
condiciones requeridas para articular el programa.

Pag.32 del Manual de Articulacion version 2........ 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 formaciéon del SENA y
aceptan los términos establecidos, asi como el inicio de la articulacion curricular.

SENSIBILIZACION PROGRAMA DE FORMACION
A continuacion, se relaciona la sensibilizacién del programa de formacién técnico en:
Asistencia Administrativa

COMPETENCIA RESULTADO DE HORAS DE LA
APRENDIZAJE COMPETENCIA
03 Elaborar documentos
empresariales y de textos,
teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacion y transcripcion.

01 Reconocer el documento
de acuerdo con el asunto, la
norma técnica y tipo de texto.

02 Proyectar la redaccion de
los documentos
empresariales y de textos de
Elaborar documentos de | acuerdo con el asunto, la
acuerdo con normas | norma técnica gramatical, tipo 192
técnicas. de texto y la politica
organizacional.

05 Corregir los textos vy
documentos redactados
teniendo en cuenta las
observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la organizacion.

04 Comprobar que los
documentos elaborados
cumplan con la norma
técnica, gramatical, y politicas
de la organizacion.

01 Reconocer el entorno de
empresa y la relacion de
actividades  administrativas,

GOR-F-084V02




SENMNA

N

Tramite de documentos

aplicadas al tramite de los
documentos de oficina de
acuerdo con la normativa y
politica.

02 Recibir los documentos
fisicos ylo electrénicos de
acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.

03 Despachar los documentos
fisicos ylo electronicos
generados en las unidades
administrativas, teniendo en
cuenta la normativa y

politicas institucionales.

04 Conservar y preservar los
documentos (soporte fisico o
digital) para el suministro de
informacion de acuerdo con
las normas técnicas, la
tecnologia  disponible, Ila
normativa y politicas
institucionales.

05 Comprobar el ingreso y
despacho de los documentos
fisicos y/o electrénicos y que
cumplan con la normativa, y
politicas organizacionales.

06 Presentar informe del
proceso de recibo y despacho
de los

documentos de oficina,
teniendo en cuenta los
procedimientos.

90

Registro de
informaciéon  en medios
tecnolégicos

01 reconocer los sistemas de
informacion de acuerdo a la
disponibilidad y las
necesidades de la
organizacion.

04 consolidar informaciéon de
manera fisica o electrénica
haciendo uso de la tecnologia
disponible.

elaborar reportes de acuerdo
con los requerimientos de
informacion.

05 elaborar reportes de
acuerdo con los
reguerimientos de

81
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informacion.

Reconocimiento de
recursos contables y
financieros.

01 Interpretar las politicas de
contabilidad y de informacién
financiera, teniendo en cuenta
la normativa y las politicas
institucionales.

02 clasificar los documentos
generados en los hechos
econdémicos, teniendo en
cuenta las politicas de
contabilidad, de informacién
financiera y la normativa.

03 Registrar la informacién
contable y financiera de la
empresa contenida en los
documentos y  soportes
contables, teniendo en cuenta
la clasificacién y las normas
de la organizacion de forma
manual o sistematizada

04 Elaborar informes
originados de las
transacciones contables

registradas de forma manual
0 sistematizada acuerdo con
normativa y politicas
institucionales.

05 Archivar los documentos
soportados de acuerdo a la
normativa y politicas de la
organizacion.

94

Atencién a clientes

01Reconocer la organizacion,
tipos de clientes, productos y
servicios que ofrece, teniendo
en cuenta su objeto social y
normatividad legal vigente.

03 Proporcionar
diligentemente  atencién vy
servicio al cliente, cara a cara,
aplicando actitudes y valores;
el protocolo, la etiqueta y las
politicas de la organizacion,
de acuerdo con los
estandares de calidad
establecidos.

04 Utilizar medios y
tecnologia disponible en los
protocolos de atencion a
clientes y usuarios de acuerdo

103
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con politicas
organizacionales, normativa y
recursos disponibles.
06 Verificar la aplicacién de
atencién y servicio al cliente,
cara a cara, y a través de
medios  tecnolégicos, de
acuerdo con la politica
institucional y los estandares
de calidad establecidos.

08 Aplicar acciones de mejora
frente a situaciones
relacionadas con el servicio,
de acuerdo con politicas
organizacionales y normativa
vigente.

02 preparar la participacién en
las reuniones de la
organizacién, teniendo en
cuenta el objeto, las
responsabilidades asignadas
y las politicas institucionales.

05 participar en las reuniones
organizacionales, teniendo en
cuenta el protocolo y politicas.

07 reconocer las no
conformidades respecto a la
realizacion del evento, de
acuerdo con el proposito,
objetivo y plan.

Frente al programa de articulacion se evidencia:
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Estrategia educativa regional de la doble titulacion ACM@

que busca mediante actividades de éxito conectar COMONIDAD
con los intereses de los aprendices para
acompaiiarlos en la exploracién de sus talentos y

motivar su permanencia en el programa.

SOCIALIZACION
MANUAL DE ARTICULACION
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Resolucion 317 7AV

Manual de articulacion con la Btadia
version

Manual de articulacioan la Educacion

Resolucién 1113 Medialra version

Establece lineamientos para operar el programade
Integracion con la Educacion Media en el SENA . hut R lucién 3159

TE == Delega a Directores Regionales la suscripcion de
Resolucion 812 . convenios con Secretarias de Educacién y
Establecdmientos Educativos privadas

Articulo 32 ; Educacion media téenica. “La educacién media
técnica prepara a los estudiantes para el desempeiio laboral 05
en uno de los sectores de |a produccién yde los servicios, ¥ 1935
para la continuacién en la educacién superior. h
1994
Dar formacién profesional integral a los trabajadores Lie:-"h).")“
todas |as actividades econdmicas, yquienes sin serlo,
SENA Adelantaprogramasde capacitacidmpara el trabajoy de
formacidntécnicay artesanal,[] asumirdla finandacidrtotaio
- - parcialde escueladgndustriales Institutostécnicosindustriales
DOBLEME? atmd et R colegiose institutostécnicoso escuelavocacionalesgricolasy
CAPacEs programasiesistematizacigetelematica

requieran dicha formacién
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RESPONSABILIDADES
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{Que se mejoré? : L

Se da claridad en las responsabilidades y su alcance 7AV
SENA * Decreto 249 de 2004 y/o sus respectivas actualizacionesdesarrolla

NIVEL lineamientos, orientaciones y procedimientos para la ejecucion,

ESTRATEGICO evaluacién y seguimiento del programa.

MEN * Encargado de direccionar la politica de Educacion Mediay
actividades de articulaciéon con el SENA para el desarrollo de
programas técnicos

. * Coordinaciones Misionales (Decreto 249 de 2004 y
& Regionales SENA X
NIVELTACTICO Resolucion 25 de 2007)
Secretarias
de Educacién * Ejercer las competencias que le fija la Ley 115 de 1993, |a Ley
Entes Territoriales = 715 de 2001 y demés normas que las adicionen o modifiquen
NIVEL
OPERATIVO

Centros deformacion = CoordinacionesMisionales(Resoluciénd017 de 2009 Art. 2)
 « Profesionalesde apoyo Roles del instructor

= EstablecimientosEducativos
Colegios * Rectores
- 'eRFJggados para el programa: Coordinadores o docentes de

= Docentes (Ley 115)
= Padres de familia

5]
SENA

¢QUE ES LA ARTICULACION CON LA 5%
EDUCACION MEDIA?

Es un programa que busca
brindar formacion técnica
laboral de calidad a los
estudiantes de los grados 10°
y 11°, obteniendo una

DOBLE TITULACION lodsotn M
(Bachillerato + Técnico
Sena). 0%

Il\
Modha
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ARTICULACION CON LA
EDUCACION MEDIA

¢COMO ENSENAMOS EN EL SENA? ’7}{6

70%
PRACTICA

FORMACION POR

COMPETENCIAS Y

APRENDIZAJE POR = ‘\ APRENDIZAJE
-5 >

PROYECTOS SIGNIFICATIVO

30%
DESESCOL

ARIZADO
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4 ®
PROCESO DE LA FORMACION YAy

ETAPA DE
APRENDIZAJE
(LECTIVA)

ETAPA

PRACTICA
(PRODUCTIVA)

[ Ambas etapas se desarrollan al tiempo en grado 10y 11°. ]

ARTICULACION DEL
CURRICULO
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COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES

10 INSTITUCION EDUCATIVA

)
SENA
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MEDIO AMBIENTE Y SEGURIDAD EN EL TRAB

\ £ B (& )
DESARROLLAR
PROCESOS DE EJERCER DERECHOS
COMUNICACION FUNADAMENTALES ETICA
EFICACES Y EFECTIVOS DEL TRABAIO
A3 \_ 5 & 4
& i & B & )
GENERAR
HABITOS CULTURA INTERACTUAR EN HE&%@:HS
\& VIDA 7 & y & )
- R & )
PROCESAMIENTO
RAZONAR R IR T
DE DATOS CUANTITATIVAMENTE REGISTRAR INFORMACION
& ¥ O J

Competencias basicas y transversales (Orientadas por,
la institucion educativapno 1y afno 2)

COMPETENCIA SENA
CULTURA I-MPRFNUH)()R—
INH)RMAH(:A— INFORMATICA.
INGLES — INGLES.

ACTIVIDAD FISIC

CIENCIAS NATURALES

MATEMATICAS

DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

ETICAY CULTURA Y PAZ

COMUNICACION

1l

1l

SENA

N

MATERIA INSTITUCION EDUCATIVA

FISICA.

CALCULO.

ESPANOL.
ETICA.

EDUCACION FiSICA.

CIENCIAS SOCIALES

EMPRENDIMIENTO SISTEMAS

CURSO COMPLEMENTARIO SENA
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iTRABAJO EN EQUIPO! N
78'5'\—"‘ > T -
A AcM2
COMUNDAD
EVENTOS DE LA COMUNIDAD AcMe 7V

.
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EVENTOS DE LA COMUNIDAD AcMe %"\“—

P35 o
2%@ ®

iFALTA POCO PARA INICIAR LA
RUEDA DE NEGOCIOS MAS JOVEN

2022!

ANMATE ¥ APSENDE A NEGOCIAR

31 o0 2022
THRRD S0 L0k 16T

r~

o e d
v

> Bienvenidos

A LA COMUNIDAD
DE EDUCACION

DE COLOMBIA

/ \ g
<»\ — I

——

CONCLUSIONES

Se socializa la oferta educativa SENA a la comunidad educativa grado 9 de la IE
LABOURE del Técnico en Asistencia Administrativa

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Daiana Jaramillo SENA | N/A
Restrepo Comercioy ’Dc"“-"‘ﬁj
servicios
Erika Natalia SENA | N/A
Sanchez Comercio y Euia Danchad
servicios
Grupos de grado 9 IE LABOURE N/A Ver Fotos anexos

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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