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ACTA No. 09

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: DESARROLLO CURRICULAR -

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2025 EN EL NIVEL OPERATIVO SEGUN
MANUAL DE ARTICULACION DEL PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA
EDUCACION MEDIA SENA Y LA INSTITUCION EDUCATIVA LABOURE

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Pereira, 12 de Febrero de 2025 10:00 am 11:30 am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

IE. Labouré RISARALDA / CENTRO DE COMERCIO
Y SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Socializacion Plan Operativo Anual del programa de Articulacion con la
Educacion Media del SENA con el Centro de Comercio y Servicios y la Institucién
Educativa Labouré

2. Planificacion de las actividades o encuentros a desarrollar segun el POA para la
vigencia 2025 para con los programas de formacion TECNICO EN
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS,
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y TECNICO EN ASESORIA
COMERCIAL

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Proyectar el Plan Operativo Anual en el Nivel Operativo para la vigencia 2025.
2. Definir las fechas de las actividades a desarrollar o encuentros que reflejan en el
acompafiamiento técnico pedagogico segun lineamientos del Manual para la
Articulacion del SENA con la Educacion Media

3. Verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos a través de los

encuentros en las fechas acordadas.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen de forma (presencial) los actores involucrados en el programa de
Articulacion del SENA con la Educacion Media, el dia de febrero de 2025.

Rector(a) de la Institucién Educativa Nubia Marina Bedoya P.

Coordinador(a) de la Media de la Instituciéon Educativa Fabio Gdmez Henao
Docente homaologo del proceso de articulacion en la institucion educativa: Fabio
Gomez Henao

Instructor Técnico del SENA: Leidy Daiana Jaramillo Restrepo, Liliana Patricia
Ferro GOmez y Blanca Nidia Millan Bedoya

Por parte del SENA tiene conocimiento de este desarrollo:

Coordinador(a) Académico(a) de la Articulacion del SENA con la Educacion Media:
Maria Isabel Duran Martinez
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Profesional de Apoyo para la Articulacién del SENA con la Educacién Media: Diana
Marcela Cacante Ramirez

La presente acta consolida lo sefialado en el Manual de Articulacion en
cumplimiento del desarrollo del POA en el numeral 10.3.3. Planeacién para la
ejecucion de la Formacion Profesional Integral en la articulaciéon (pagina 51-52-53).

Asi mismo en el item 11.2.1.2. Plan Operativo Anual en el nivel operativo:

Para los Convenios Interadministrativos y de articulacion con la media en el nivel operativo el
POA entre el Centro de Formacion y los Establecimientos Educativos se debe relacionar: (Ver
socializacion Plan Operativo Anual “abajo”)

1. SOCIALIZACION PLAN OPERATIVO ANUAL

2. Con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Manual para
la Articulacion del SENA con la Educacién Media, se socializa el Plan Operativo
Anual en el nivel operativo, para proyectar y definir el cronograma de actividades
correspondientes al proceso de Formacion Profesional Integral en el programa de
Articulacion del SENA con la Educacion Media para el Programa Técnico en
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA de la Institucion Educativa.

3. Plan Operativo Anual en el nivel Operativo de acuerdo con el Manual de
Articulacion.

Para los Convenios Interadministrativos y de articulacion con la media en el nivel
operativo, el POA entre el Centro de Formacion y los Establecimientos Educativos
se debe relacionar:

a. La Socializacion a la comunidad educativa (Padres de Familia, estudiantes
grado 9° donde se informa las generalidades del SENA, Centro de Formacion,
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 articulacién
curricular y planeacion pedagégica.

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).
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d. Procedimiento de la ejecucion de la formacion: Fechas de la planeacion y la
ejecucion de la formacion, incluida la induccion, horarios, periodos de
transferencia técnica, pedagogica, seguimiento, evaluacion a la etapa lectiva y
productiva.

e. Programacion de comités de evaluacion y seguimiento para casos
académicos y disciplinarios.

f. Concertacion de las fechas de realizacion de los comités técnicos para
seguimiento y evaluacion del programa de Articulacion del SENA.

g. Procedimiento de certificacion académica.

h. Recepcion de solicitudes de cupos para el beneficio de ingreso del
programatécnico al tecnélogo en el Centro de Formacion del SENA siempre y
cuando exista registro calificado.

i. Inicio de la fase de alistamiento para la continuidad del proceso de articulacion
en la siguiente vigencia.

2. PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES O ENCUENTROS A
DESARROLLAR SEGUN EL POA PARA LA VIGENCIA 2025.

Teniendo en cuenta lo anterior, se procede a definir el cronograma de actividades
a desarrollar para el proceso de Articulacion del SENA con la Educacion Media en
el Programa TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA en la Institucién
Educativa LABOURE

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

NOTA: Proceso de Sensibilizacion por parte de los Instructores SENA a la
poblacién especifica de la Institucion Educativa.

FECHA DE INICIO: Agosto de 2025
FECHA FINAL: Octubre de 2025

Se programa la sensibilizacion para grados novenos el dia miércoles 22 de octubr
2025 a las 12:00 m.
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Se hace necesario hacer una socializacién a los grados décimos a pesar que
en el afio anterior se brindd la informacion debido a que no asisten los
acudientes en su totalidad o para esta vigencia hay nuevos estudiantes en la
IE.

FECHA DE INICIO: Febrero de 2025

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

NOTA: Proceso de Articulacion del Curriculo y Acompafiamiento Técnico
Pedagogico.

Articulacién del Curriculo
FECHA DE INICIO: Febrero de 2025
FECHA FINAL: Marzo de 2025

Acompafamiento Técnico Pedagogico con docentes de las basicas vy
transversales, y especificas (si aplica para IE con técnicas institucionalizadas)
FECHA DE INICIO: Febrero 2025

FECHA FINAL: Noviembre 2025

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

NOTA: Proceso de Matricula de los aprendices para la vigencia 2025.

Listar los posibles aprendices a matricular. Dejando consignadas las fechas de
matricula ordinaria hasta la segunda semana del mes de marzo siendo creada la
ficha en febrero y extraordinaria segunda semana del mes de abril (los documentos
de matricula deben reposar en Direccion General en Bogotéa el 15 de abril, por lo
tanto la gestion se debe realizar con antelacion a esta fecha).

FECHA DE INICIO: Febrero de 2025
FECHA FINAL: Marzo de 2025

Matriculas estudiantes desde febrero, hasta viernes 7 de marzo y casos extremos
como matricula extemporanea, hasta el 11 de abril de 2025

d. Procedimiento de la ejecucion de la formacion: acuerdo de horarios que se
tendran durante el afo, dias y franjas dependiendo si es académico o técnico.
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FECHA Y HORARIO

Técnico en Asistencia administrativa, grado 10: Se orientard4 formacion los dias
lunes en el horario de 2:30 a 6:00pm

Técnico en Asistencia administrativa, grado 11: Se orientara formacion los dias
miércoles en el horario de 2:30 a 6:00pm

Técnico En Contabilizacion De Operaciones Comerciales Y Financieras, grado 11:
Se orientara formacion los dias miércoles en el horario de 2:30 a 6:00pm

Dentro de esta ejecucion se tiene claro que la orientacién de la complementaria de
Seguridad y Salud en el Trabajo se hace con instructor SENA diferente al de la
articulacion; también depende del programa se requerira programar la
complementaria de manipulacion de alimentos y otros que la institucion educativa
vea pertinente para el fortalecimiento del aprendizaje de sus estudiantes asi sea
desde sus areas basicas y transversales.

e. Programaciéon de comités de evaluacion y seguimiento para casos académicos
y disciplinarios.
NOTA: Se deben realizar Comités de Evaluacion y Seguimiento en la anualidad.

Comité de Evaluacion y Seguimiento, todos los meses. Minimo una vez cada dos
meses con las novedades presentadas en cada ficha siempre y cuando se genere
algun caso.

f. Concertacion de las fechas de realizacion de los comités técnicos para
seguimiento y evaluacion del programa de Articulacién del SENA.

NOTA: Se proyecta realizar 3 Comités Técnicos para seguimiento y evaluacion
del programa de Articulacion del SENA (POI-Plan Operativo Interinstitucional).

POI #1

FECHA DE INICIO: Abril de 2025 - fecha programada: Miércoles 09 de abril 202
11:00 am

FECHA FINAL: Abril de 2025

POI #2

FECHA DE INICIO: Agosto de 2025 - fecha programada: Miércoles 13 de agosto
2025 11:00 am

FECHA FINAL: Agosto de 2025
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FECHA DE INICIO: Octubre de 2025

FECHA FINAL: Noviembre de 2025 — fecha programada: Miércoles 22 de octubre
2025 11:00 am

(Coincide con la fecha estipulada para la sensibilizacién de grados novenos que se
realizara a las 12:00 m)

g. Procedimiento de certificacion académica.
NOTA: Iniciar el alistamiento desde la Ultima semana de octubre de 2025.

FECHA DE INICIO: Octubre de 2025
FECHA FINAL: Noviembre de 2025

h. Recepcion de solicitudes de cupos para el beneficio de ingreso del programa
técnico al tecndlogo en el Centro de Formacion del SENA siempre y cuando exista

registro calificado.
NOTA: Proceso de Cadena de Formacién para Programas Tecnélogos del SENA,
desde que el centro de formacion en cabeza de la Subdireccion apruebe la
creacion de fichas cerradas siempre y cuando se genere lineamientos desde
SENA Bogota y se tenga la infraestructura del Centro.

FECHA DE INICIO: Octubre de 2025
FECHA FINAL: Noviembre de 2025

i. Inicio de la fase de alistamiento para la continuidad del proceso de articulacion en
la siguiente vigencia.

NOTA: Inicio de la proyeccion del Plan Operativo Anual en el nivel operativo para
la vigencia 2025.

FECHA DE INICIO: octubre de 2025
FECHA FINAL: noviembre de 2025, fecha programada: Martes 18 de
noviembre de 2025 horall:00 am

CONCLUSIONES

Una vez definidas las fechas para el desarrollo de las actividades que dan
cumplimiento a lo exigido en el Manual de Articulacion del SENA con la Educacion
Media, es importante resaltar que los entes vinculados al convenio deben velar por
el cumplimiento de estas.

La presente estructura nos permite realizar de forma 6ptima todo lo relacionado con
la Formacion Profesional Integral de los aprendices, en el marco del proceso de
articulacion con la media y siendo consecuentes con lo establecido en el Manual
de Articulacién y concertado con las directivas de la institucién educativa.
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Las fichas involucradas en este Plan Operativo Anual corresponden a los grupos
conformados en grado 10 en esta vigencia y los grupos que se encuentran en grado
11 que vienen del afio anterior (recurrir al reporte P04 de Sofia plus si se requiere
ampliar el listado de fichas).

CONCLUSIONES:

Desde la coordinacion académica se deja establecido el horario de las clases las
cudles se llevaran a cabo los dias lunes para los grados décimo y los dias
miércoles para los grados once dando inicio a las 02:30 pm y finalizando a las
06:00 pm, se hace énfasis en que los aprendices no tienen autorizacion para salir
de la institucion durante la jornada a menos de que sea por una causa extrema y
los recoja su acudiente.

Para este afio se va a autorizar el uso de la sala de sistemas, se asignara en
comun acuerdo con los docentes encargados Meyember Arias y Javier Castro.

Se programd la sensibilizacion de grados novenos para el dia 22 de octubre de
2025 donde se daran a conocer los programas de formacion ofertados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Todas las partes se comprometen | Febrero a Actores implicados
a dar cumplimiento a lo concertado | noviembre en el programa de
en la presente reunion y definido 2025 Articulacién del _
segun el cronograma  de SENA con la Ve_r I|sta(_jo de
actividades para la vigencia 2025. Educacién Mediay la asistencia
Institucion Educativa
Realizar seguimiento y control a | Febrero a Actores implicados
los compromisos adquiridos en la | noviembre en el programa de
presente reunion dejando | 2025 Articulacion del

Ver listado de
asistencia

evidencia en actas y asistencias SENA con la

Educacién Mediay la
Institucién Educativa

ASISTENTES
(Incorporar evidencias asistentes. Ver Instructivo)
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REGISTRO DE ASISTENCIA /DIA 12__ pEL Mes DE ___Febrero _ DEL ANO 2025

OBIETIVO (S) | 1. Proyectar el Plan Operativo Anual en el Nivel Operativo para la vigencia 2025 con la Institucién Educan'v_a LABOURE' o )
2. Definir las fechas de las actividades a desarrollar o encuentros que reflejan en el acompafamiento técnico pedagégico segun lineamientos del Manual para la
Articulacion del SENA con la Educacién Media
3. Verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos a través de los encuentros en las fechas acordadas =
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO No/exT. | AUTORZA | FIRMA O PARTICIPACION
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA ALl SRPSA TELEFONO/! GRABACION VIRTUAL
1 DIANA MARCELA 42133041 X SENA/COMERCI | dmcacante@sena edu co 3128716148 NA
CACANTE RAMIREZ 0y SERVICIOS/
Profesional Apoyo
a la Coordinacién
Académica (Lider
programa de
articulacién)
2 DAIANA JARAMILLO 42144456 X ACME daiana.jaramillo@gmail.com | 3115073867 N/A [ ﬁ 5
RESTREPO cYs Aove )
3 LILIANA PATRICIA 42093391 X ACME Ipferro@sena.edu.co 3207779301 N/A
FERRO GOMEZ cYs J@EM
4 | BLANCA NIDIA MILLAN | 42132263 X ACME bnmillan@sena.edu.co 3225317447 N/A
BEDOYA cYs / V(/’
5 | FABIO GOMEZ HENAO | 10272000 X COORDINADOR 3044581886 N/A ~ //
IE LABOURE W

"

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