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1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer las etapas a seguir para la ejecucién del
programa Articulacién con la Educacion Media, teniendo en cuenta la responsabilidad de quienes
intervienen en el proceso, para lograr que sea viable y sostenible en el tiempo a través del
seguimiento continuo y evaluacion con el fin de garantizar calidad y pertinencia en los programas
ofertados.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta disefiado para ser aplicado al Centro de Extension y proyeccién Social,
Lider de Articulacion UMAYOR, Establecimientos Educativos, y Docentes que participan en la
ejecucion de la formacion.

3. RESPONSABLE

Director de Extension y proyeccion social

4. DEFINICIONES

De acuerdo al Articulo 32 de la ley 115 de 1994. “La educacién media técnica prepara a los
estudiantes para el desempefio laboral en los sectores de la produccién y de los servicios, y para la
continuacion en la educacion superior. La educacion media esté definida en el sistema educativo
colombiano como el conjunto de los grados 10°y 11°, que cursan los estudiantes para optar por el
Titulo de Bachiller.

La Articulacién en la Instituciéon Universitaria Mayor de Cartagena es un programa adscrito a la
dependencia de Extension y proyeccion social que permite a estudiantes de la educaciéon media de
Instituciones Educativas publicas y privadas el acceso a la Formacién Técnica laboral y programas
de Educacion Superior que oferta UMAYOR, esta formacion se ejecutara en las instalaciones de la
Institucion educativa articulada, lo que favorecera el facil acceso, el seguimiento y la calidad en la
formacién ejecutada, ademas los jovenes doblemente titulados tendran oportunidades de
incursionar en el mundo laboral en los diferentes sectores productivos y podran tener acceso
preferencial a los programas de Educacidn Superior para continuar su cadena de formacion.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES

La articulacién media técnica se desarrolla en las siguientes fases:

1 .Fase de sensibilizacion: En esta fase se da a conocer a la comunidad educativa: Directivos,
Coordinadores, Docentes de Establecimientos Educativos, Padres de familia y Estudiantes, las
generalidades de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, y los objetivos del programa de
Articulacién con la Educacion Media, y la descripcion del programa a ofertar.
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2. Fase de Alistamiento: Una vez se emite el concepto favorable al establecimiento educativo como
resultado del Autodiagndstico efectuado, se procede a recibir la documentacién para la elaboracion
del convenio, una vez suscrito el convenio se procede a socializar la oferta de programas a la

comunidad educativa.

3. Fase de Ingreso: En esta fase se coordina el proceso de recepcién de documentos para el proceso
de inscripcion y matriculas de los aspirantes a cursar el programa articulado con el establecimiento

educativo.

4. Fase de ejecucion del programa articulado: Una vez matriculados los estudiantes se inicia el
proceso de ejecuciéon de acuerdo a la planeacién pedagoégica establecida.

5. Fase de Certificacién: En este proceso se validan todos los resultados obtenidos en el desarrollo
del proceso para emitir las certificaciones a quienes cumplieron las diferentes etapas del proceso

formativo.

5.2 PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA

REGISTRO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

- Las instituciones educativas
Solicitud de manifiestan a través de una Correo
1 articulacion A ) - h Establecimientos electrénico
con la comunicacion escrita su interés Educativos 6
Institucion de articularse con Umayor. Carta
El lider media técnica revisa la
solicitud, coordina y efectla la
socializacién del programa
solicitado al establecimiento
educativo y se socializan los
] q términos de la articulacion.
rzgv'j:;té a"’}; Si la Institucion educativa acepta Lider Media - é%aOZB
2 pues los términos de la articulacion o
solicitud expuestos  se rocede a Técnica Formato acta de
recibida P __ P reunién
programar visita para efectuar
autodiagnéstico y de esta forma
determinar si la Institucién
solicitante cumple con las
condiciones minimas para ofertar
el programa.
El Lider Media Técnica aplica el
autodiagnéstico a la institucion FT-EX-043
EV(;?' uar las para determinar si cumple con las Autodiagnéstico
conaiciones y | .qngiciones minimas para ofertar Lider Media de instituciones
3 capacidad de -~ P
R el programa solicitado. Técnica para
la institucién Teniendo en nta el resultad Articulacion
solicitante enie o-e c,:ue. ae esg ado
del autodiagnéstico se decide la
continuidad de la articulacion, si
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hay aspectos por mejorar se le
indican y se da un plazo, si no
cumple se le niega la solicitud y se
le notifica al rector de Ila
Institucion.

Solicitar y
validar
documentacio
n requerida
parainiciar el
proceso

Una vez emitido el concepto
favorable como resultado positivo
del autodiagnostico, para
continuar con el proceso se deben
surtir los siguientes pasos:

1. Recepcion de
documentos para
legalizacién del convenio.

2. Suscripcion del
Convenio.

3. Transferencia

Institucional.

Planeacion de la oferta.

Articulacién Curricular.

6. Proceso de inscripcién y
matricula de los
aspirantes.

7. Verificaciéon hoja de vida
Docentes asignados para
la ejecucién del proceso
formativo.

ok

Una vez recibida la
documentacién el profesional
realiza la validacion para iniciar el
proceso de inscripcion.

Profesional
Media Técnica

FT-GD-026
Formato acta de
reunion

FT-EX-044
Articulacién
curriculo
educacion
media

Envio del
listado de
estudiantes

Una vez validados los
documentos se procede a enviar
la informacién al Director de
Admisiones y al director del
programa ofertado quienes se
encargaran del proceso de
inscripcion y matricula
respectivamente.

Profesional
Media Técnica

Correo
electrénico
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El area de admision, registro y
control recibe la solicitud para
proceder con el proceso de Correo
inscripcion. . ONi
p . Director de electrdnico
Una vez realizada genera los
L . Admision,
Inscripciony | reportes y son enviados al registro y control Acta
6 matriculade | Director del programa ofertado FT-GD-026
solicitantes | quien procedera con la matricula Director de Formato acta de
Yy generaré el listado de programa reunion
matriculados que debe ser
remitido al rector de la Institucion
Educativa.
El coordinador académico de la
Institucion Educativa debe Lider Medi
asignar los ambientes requeridos er Viedia
. . o Técnica
y horarios para la ejecucién de la Acta
7 PlaneaC|or.1,de formauon_ . Coordinador FT-GD-026
laformacion | Teniendo en cuenta lo anterior se Académico Formato acta de
elabora la planeacion pedagégica Institucion reunion
de acuerdo al programa que sera Educativa
ofertado
Rgal_lzar R_eahzgr seguimiento a _Ia ) _ Evidencia
g | Seguimiento al | ejecucion del proceso formativo Lider Media fotogréfica
proceso en la Institucion. Tecnica
formativo
Una vez cumplida y finalizada la
formacién se emitir el listado de
aprobados, a los cuales se les
solicitara el envio de los
documentos necesarios para el Correo
Proceso de proceso de certificacion. Lider Media electronico
Certificacion | Al verificar que todos los Técnica
documentos estén en orden se
procede a enviar a Admision,
registro y control para la que se
generen los Diplomas.
Preparar y llevar a cabo la
cere(rjr?onla d(la grad:JauolrI] de ,Ios Coordinador
0 Graduacion estudiantes, la cua se llevara a Académico Diplomas
a cabo de. forma conjuan,i con la Institucion expedidos
ceremonia de graduacién como Educativa
Bachilleres.
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
e Norma de articulacion: Ley 115/1994

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE DE LA

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO .
APROBACION
1 27/03/2025 | Creacion del documento teniendo ] .
en cuenta lo establecido en la ley Director de planeacion
115/1994.
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Director de Extensién y proyeccion Profesional SIG Director de planeacion
social




