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I.  INTRODUCCION

Todos los afios trabajamos en procura de mejorar los procesos de planeacidon operativa teniendo como
premisa la asignacién eficiente de recursos. En este sentido es importante que los lineamientos aqui
contenidos sean conocidos por todos aquellos que participan en la construccién del plan operativo de las
regionales y centros de formacidn, es decir instructores, coordinadores, representantes de aprendices, y en
general todos los funcionarios de las dependencias del SENA.

El documento se compone de dos partes. Una primera en la cual estdn los principales lineamientos respecto
a la asignacion y la ejecucién de presupuesto por programas para la vigencia 2011, que debera darse de
manera armonica a efectos de asegurar la financiacién de las metas que se establecen y evitar
desfinanciamientos de los programas durante 2011 como consecuencia de una ejecucién por fuera de los
presentes lineamientos. La segunda parte esta conformada por un documento anexo que contiene
orientaciones adicionales a las que se encuentran en este documento y que fueron emitidas por las
Direcciones de Area de la Direccién General respecto a las politicas y directrices de los diversos programas,
proyectos, servicios y procesos administrativos que son compartidas con el fin de establecer pautas claras
para el logro de los objetivos propuestos, pero que no tienen incidencia presupuestal directa en la
elaboracion del POA. Igualmente, el anexo esta estructurado a partir de la cadena de valor.

El presente texto busca ser la carta de navegacion para las principales acciones a desarrollar en la préxima
vigencia, por tal razén, resaltamos el papel que juegan los Directores Regionales y Subdirectores de Centro
en la difusion de las politicas institucionales y en la construccion colectiva del plan operativo.

Es importante recalcar que aunque estamos en un periodo de transicién respecto a las prioridades que
establezca el nuevo gobierno para el cuatrienio, esta Direccién continua promoviendo una planeacién
operativa con autonomia responsable razén por la cual realizamos modificaciones y sistematizamos algunas
formas para la asignacion de los recursos para la vigencia 2011.
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Il. METODOLOGIA Y PAUTAS PARA LA ELABORACION DEL POA 2011

La Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo coordina el procedimiento de Planeacién
Operativa definiendo, a partir del trabajo colaborativo con las dreas de la Direccidn General, las estrategias
presupuestales para operativizar los lineamientos de gestion para el préximo afio, los cuales se operaran
principalmente a través de las regionales y centros de formacion, con el apoyo permanente de la Direccion
General.

A partir de estas estrategias se formularon las proyecciones de metas y los pardmetros presupuestales para
la financiacién de las acciones a desarrollar en la vigencia 2011, y la priorizacién de actividades estratégicas,
tacticas y operativas a través de la consolidacion de necesidades especificas de cada dependencia y de la
formulacién de proyectos de inversion que garanticen pertinencia y eficiencia en la destinacidén y uso los
recursos. La principal herramienta de consolidacién de informacion es el aplicativo web POA 2011, dispuesto
en el http://172.16.221.144/p0a2011/main.php si estan desde la red SENA, de lo contrario si se requiere
ingresar desde fuera de la red Sena, al link es http://oficina.sena.edu.co/poa2011/main.php a través del
cual los despachos regionales y centros de formacién podrdn efectuar el registro de informaciéon vy las
observaciones respectivas sobre el compromiso frente a las metas y a los gastos operativos.

Es de aclarar que el aplicativo cuenta con 2 perfiles: uno para regionales y otro para los centros de
formacién. Por ello, la Direccion de Planeaciéon remitird mediante correo electronico a cada Director
Regional y Subdirector de Centro las claves de acceso para el registro de la informacion respectiva. El
cronograma adjunto al presente documento sefialara las fechas establecidas para cada item establecido.

Teniendo en cuenta los esfuerzos realizados para lograr la congruencia y coherencia entre el
direccionamiento estratégico, la gestion del dia a dia y la transformacidn de la cultura organizacional como
uno de los factores determinantes para lograr la eficiencia y una alta productividad institucional a todos los
niveles organizacionales, el presente documento contiene los protocolos para el desarrollo eficiente y eficaz
de los principales proyectos y programas de la entidad. En otras palabras, el presente texto se suministra
como una guia practica, de consulta agil y directa para Regionales y Centros de Formacion en la cual se
establecen las reglas de juego para la asignacién presupuestal y el desarrollo de las acciones misionales de la
entidad.
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111 PROTOCOLOS 2011

A continuacion se seiialan los lineamientos mediante las cuales operardn los principales programas y
proyectos para la vigencia 2011. La informacién se presenta segun los procesos definidos en la cadena de
valor de forma consecuente con la consolidacion de una organizacion por procesos y orientada a la gestion
por resultados con el concurso del talento humano vinculado.

1. PROCESOS DE INNOVACION

1.1 CONVENIOS Y ALIANZAS

1.1.1 Convenios de Ampliacion de Cobertura: los lineamientos operaciones estdn descritos dentro de las
estrategias para el desarrollo de la formacion titulada. Ver numeral 2.3.4.10 del presente documento.

1.1.2. Fortalecimiento del SENA en los municipios: Los centros de formacién deben continuar fortaleciendo
la realizacién de alianzas y convenios con los sectores productivos, organizaciones comunitarias,
instituciones educativas, organizaciones publicas y demdas entidades con el fin de aunar esfuerzos y recursos
que aseguren la pertinencia de la formacion y mejoren el impacto de las acciones del centro en la
comunidad, velando siempre por la calidad e impacto de los programas tales como Aulas Mdviles, Jovenes
Rurales, Integracion con la media, etc., y en general para la ejecucién de los programas de la entidad,
buscando asi mismo facilitar la permanencia de nuestros instructores contratistas y de planta en los
municipios.

2. PLANEACION ESTRATEGICA

2.1 RELACIONAMIENTO CORPORATIVO

e Propésito Estratégico: interlocucion con el sector productivo y empresarial con el fin de
promocionar el portafolio de servicios institucional, verificar el cumplimiento de la Ley 789 de 2002,
realizar seguimiento a los procesos de recaudo aportes parafiscales, FIC, a los aportantes y
empresas obligadas a la contratacion de aprendices para disminuir la evasion, elusidon y morosidad.

e Poblacion Objeto: Empleadores, personas naturales o juridicas, obligadas a pagar aportes
parafiscales al SENA, a realizar las contribuciones al FIC y a cumplir con las cuotas de contrato de
aprendizaje, de conformidad con las normas vigentes.

Para el desarrollo de lo anterior los gestores corporativos integrales deben cumplir el perfil que se sefala a
continuacion, teniendo en cuenta que los Directores Regionales deben asegurar calidad y excelencia con el
equipo humano seleccionado.

e Perfil de los gestores corporativos integrales:

— Profesional universitario y experiencia desarrollada. Especializacidn en programas relacionados con
la profesion y el sector. Las areas de formacion podran ser las que tengan relacidn con los sectores
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econdémicos de los cuales se ocupa el SENA, sin perjuicio de los que sean incentivados por las
politicas de la Direcciéon de Promocion y Relaciones Corporativas.

- Acreditar 18 meses de experiencia especifica o relacionada con los diferentes sectores econdémicos
y en el drea Contable, Administrativa, Financiera, Mercadeo, Ciencias Sociales, Comunicacién en
temas como: Servicio al Cliente, Administracion de Cliente, Mercadeo, Negocios Nacionales e
Internacionales, Ruedas de Negocios, Manejo de Grupos, Ventas, Relaciones Publicas, Investigacién
Econdmica o de Mercados, Asesoria Juridica, Relaciones Humanas, Sistemas, Contable, con
disponibilidad para desplazarse dentro del departamento para realizar sus labores de
asesoramiento.

- Ser creativo, innovador, negociador, capacidad de expresién oral, relacionamiento, lider, trabajo en
equipo

- Conocedor del contexto empresarial, econdmico, social y cultural de la regional donde va a prestar
sus servicios (actuales y potenciales).

- Investigador — creativo- observador.

e Principales funciones del gestor corporativo integral:

- Promover alianzas con gremios y sectores productivos para desarrollar proyectos de impacto a nivel
regional y nacional que promuevan la innovacién y desarrollo tecnoldgico, ademas de promover el
portafolio institucional.

- Cumplir con las obligaciones y propdsitos que establece la Red de Atencidn al Cliente (Resolucién
2210 de 2007).

— Como miembro de la Red de Relacionamiento Corporativo deberd enfatizar en su gestién que los
productos de la entidad sean utilizados por el sector Empresarial Colombiano y que los y todos los
Colombianos (jovenes con menores oportunidades preferencialmente) tengan posibilidad de
acceder a la formacion que brinda la entidad.

- Participar en el disefio, ejecucion y control de estrategias, planes, y programas que mejoren la
calidad de la prestacion y ofrecimiento de los servicios a los usuarios de la entidad.

— Participar en el disefio, ejecucién y control de estrategias que mejoren la calidad en la prestacién y
ofrecimiento de los servicios a los usuarios internos y externos de la institucidon de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos.

— Participar en la ejecucién y control de los procesos de comunicacién institucional con el sector
empresarial, gremios, aprendices y entidades gubernamentales para identificar sus necesidades y
expectativas relacionadas con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a
dichas necesidades.

— Realizar estudios e investigaciones tendientes a determinar el grado de satisfaccion de los usuarios
del SENA, siguiendo las metodologias establecidas por la Direccién de Planeacion vy
Direccionamiento Corporativo.

— Participar en el disefio, preparacién, ejecucidn, presentacidon y divulgacion del portafolio de
servicios institucional coordinado por la Direccién de Promocion y Relacionamiento Corporativo, y
proyectar estrategias de promocién, mercadeo, comunicaciones, y servicio al cliente, garantizando
la atencidn integral de los usuarios y aportantes.

- Ser la voz del sector econdmico al que pertenecen los clientes que administra, para informar las
necesidades especificas del sector al SENA.

— Participar en la creacion de servicios orientados o generados a partir de la necesidad del cliente o
sector.
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— Organizar, disefiar, determinar y controlar los principales aspectos a tratar en cada visita,
dependiendo de las necesidades particulares del empresario, del sector econdmico al que
pertenece, su tamafo, ubicacién, y estado de cumplimiento de sus obligaciones para con el SENA.

- Elaborar plan mensual de actividades y visitas en funcidn de las metas establecidas por la entidad.

- Conocer y manejar los diferentes sistemas de informacidn, asi como los programas que tiene el
SENA y presentar a empresarios y diferentes grupos de interés

— Ingresar informacion al CRM

— Realizar seguimiento a las solicitudes de las empresas

- Mantener contacto permanente con las empresas asignadas

- Promover aulas empresariales y aulas moviles con los empresarios

- Participar en la logistica y atender los eventos de formacién especializada, asambleas, congresos,
ferias, etc.

— Promover formacién cerrada con empresas o gremios.

- Acompanfar y promover Worldskills con las empresas.

— Acompaniar y evaluar a los aprendices participantes en la movilidad nacional o internacional.

- Promover convenios de cooperacion internacional bajo la coordinacién de la Direccién de
Promocion y relaciones Corporativas.

e Frente al recaudo de aportes parafiscales, el cumplimiento del Fondo de la Industria de la
Construccion FIC y contrato de aprendizaje:

— Buscar mediante el uso de técnicas de negociacidn y divulgacion la pronta correccidn de la omisién,
inexactitud o incumplimiento, por parte del aportante, acelerando el mejoramiento de su conducta
y el pago oportuno de sus obligaciones;

- Promover el acercamiento del empleador-aportante al SENA facilitdndole el cumplimiento
voluntario de sus obligaciones parafiscales, de FIC y de cuotas de aprendices.

- Verificar el cumplimiento de las obligaciones de ley por la(s) empresa(s) que se va(n) a visitar en las
bases de datos del SENA donde se refleje su estado en liquidacion de aportes y/o FIC y el
cumplimiento en relacién con la cuota de Contratos de Aprendizaje (en los ultimos tres afios para
contrato y ultimos cinco afios para aportes parafiscales) y si existe incumplimiento realizar acuerdos
de pago.

— Realizar Seguimiento a las solicitudes de las Empresas.

- Fortalecer mediante las acciones la ampliacion de la cobertura del contrato de aprendizaje,
buscando nuevos obligados con el fin de expedir los respectivos actos de regulacion de las cuotas
de aprendizaje.

— Adelantar el control y prevencidn de la evasion al cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, sea
por contratacién o por monetizacién.

- Verificar el cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, y si es el caso informar para expedir el
respecto acto de sancion por incumplimiento de la cuota de aprendizaje.

— Divulgar las posibilidades a los deudores de efectuar acuerdos de pago de acuerdo a la
reglamentacion vigente.

- Promover contratos voluntarios (de responsabilidad social-Decreto 1779)

- Trabajar en equipo con la persona responsable de contrato de aprendizaje de los Centros vy
Coordinadores Académicos para que los aprendices tengan contrato de aprendizaje con empresas
reguladas y no reguladas desde la etapa lectiva.

— Realizar Seguimiento a las solicitudes de las Empresas.
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La supervisién de los contratos de los gestores corporativos integrales estara a cargo del Coordinador de
Relaciones Corporativas e Internacionales de la Regional.

Con el fin de asegurar la calidad de los gestores corporativos integrales los Directores Regionales deben
tener por cada gestor una propuesta de servicios a prestar, evaludndose de manera trimestral el
cumplimiento y calidad de las acciones prestadas. Las acciones propias del relacionamiento deben
registrarse en el Sistema de informacidn de empresarios (CRM) y en el sistema de aportes.

Se estima, a efectos de asignar el presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente proyeccion:
- Regionales A: El valor de la contratacién de los gestores $3.395.704 mensual sin incluir 4/1000.
- Regionales B: El valor de la contratacion de los gestores $3.395.704 mensual sin incluir 4/1000.
- Regionales C. El valor de la contratacion de los gestores $2.838.680 mensual sin incluir 4/1000.

- Regionales D. El valor de la contratacion de los gestores $2.419.841 mensual sin incluir 4/1000.

Los recursos se asignaran desde apertura a los Despachos Regionales de la siguiente forma:

- Proyecto Ley: Asistencia técnica para la promocion de los servicios y la efectividad del recaudo de
aportes parafiscales.

— Rubro: Remuneracidn servicios técnicos apoyo administrativos.

2. PROCESOS DE VALOR

2.1. NORMALIZACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Las metas de normalizacién se proyectan en concordancia con los planes operativos de certificacién y el
disefio de programas de formacidn.

Las mesas sectoriales estableceran la meta para la elaboracion y actualizacién de normas de competencia
laboral. Por tanto, aquellos Centros que ejercen la secretaria técnica de las mesas sectoriales propondran las
metas de normalizaciéon en términos de nimero de caracterizaciones, mapas funcionales, titulaciones y
normas de competencia laboral, diferenciando productos nuevos y actualizaciones.

Se estima, a efectos de asignar el presupuesto, desde apertura a los centros de formacidn que son secretaria

técnica de la mesa sectorial para el cumplimiento de las metas, la siguiente proyeccion:

- Proyecto Ley Fuente: Normalizacion y certificacion de competencias laborales, reconocimiento y
articulaciéon de los programas y redes de entidades de formacion, para consolidar el S.N.F.T. en
Colombia.

- Proyecto Interno: 75 Normalizacidon de competencias laborales

- Rubro:

o Remuneracién Servicios Técnicos Apoyo a la Formacién: para contratar metoddlogos y a
efectos de asignar los recursos se proyectara un valor mensual de $2.568.133, con base al
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promedio de tarifas de contratacién de instructores’, para un periodo de 11,5 meses para
cumplir con las metas de titulaciones y normas de competencia laboral aprobadas.

o Gastos de viaje y vidticos: Por estos rubros se cancelaran los desplazamientos de los
metoddlogos de los Centros de Formacidn cuando se desplacen a ciudades distintas a la sede
de trabajo. A efectos de asignar los recursos se proyectara un 3% del rubro anterior.

2.2 ADMINISTRACION EDUCATIVA

2.2.1 Calendario Académico: Para todos los efectos del POA 2011 se debe aplicar los lineamientos
establecidos en la Resolucién 2944 de 2010 por medio de la cual se establece el Calendario Académico y de
labores para los Centros de Formacion, la que estd disponible en la carpeta de poa 2011 en el ftp.

2.2.2 Promocién y Divulgacién de la Oferta: Adicionalmente a la divulgacién de la oferta educativa
trimestral, que se realiza a nivel nacional, y con el propdsito de garantizar la inscripcion masiva en los
nuevos programas de formacién profesional, se debe establecer en los Centros de Formacion estrategias de
divulgacién por los diferentes medios de comunicacién, para que los interesados conozcan la descripcion del
programa, areas de desempefio ocupacional y competencias que desarrolla; esta orientacion también aplica
a los programas que tienen pertinencia, pero que registran baja demanda en la inscripcion.

2.2.3 Seleccidn: Ademas de las orientaciones emitidas ya sobre el proceso de seleccion, a partir del segundo
trimestre de 2011 se reorienta la fase Il de seleccidon. Para ello cada Centro disefiara instrumentos y pruebas
de desempefio, y pruebas escritas especificas en las cuales individual o colectivamente el candidato
demuestre en el hacer, actitudes y aptitudes evaluables que correspondan al perfil de entrada establecido
en el disefio curricular. La valoracion de la fase | eliminatoria y acumulable serda de 50% vy la fase Il es
sumatoria y serd del 50%. Los equipos de desarrollo curricular de los Centros de Formacién apoyaran el
disefio de pruebas de seleccion por redes tecnoldgicas e instrumentos de evaluacién de actitudes y
aptitudes asociados a los programas de formacién y que alimentardn los respectivos bancos.

2.3 EJECUCION DE LA FORMACION

La Formacién por Proyectos tendra que continuar siendo la principal estrategia para la planeacion y
ejecucion de la formacién en el SENA. Los centros de formacidon que aun no hayan adaptado la formacion
por proyectos en el 100% de los programas que ejecutan, deberan generar un plan de trabajo para
consolidar la estrategia antes de finalizar el primer semestre del 2011. Para este fin la Direccién General y en
especial la Direccion de Formacién Profesional brindaran el apoyo y el acompafamiento en este proceso.

Adicionalmente, con el fin de dar claridad y generar unidad técnica para la planeacion y ejecucién de la
formacién profesional en el SENA, a continuacion se enuncian las actividades que se deben desarrollar para
garantizar la ejecucion de la formacion bajo el aprendizaje por proyectos.

Se anota que este promedio no tiene en cuenta la tarifa para programas con regulaciones nacionales o internacionales
especiales.
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2.3.1 Conformacién de Equipos de Desarrollo Curricular: los Centros de Formacion deberdn garantizar la
conformacion de equipos de trabajo interdisciplinarios para el desarrollo curricular, ya sea por programa o
por conjunto de programas de formacion afines tecnolégicamente.

En el equipo interdisciplinario deben participar los instructores técnicos, los profesionales que aportan en el
desarrollo de componente de emprendimiento, de inglés y de la competencia denominada “promover la
interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos laboral y social”.

Cada instructor puede participar en varios equipos en tanto pueda aportar en el desarrollo curricular de
varios programas. Los instructores y de mas personal que aportan en los programas con los temas de
emprendimiento, inglés, cultura fisica, salud ocupacional, ética participaran en los equipos de forma
transversal.

Es importante sefialar que cada proyecto contard con un equipo ejecutor que forma parte del desarrollo
curricular, integrado por los instructores directamente relacionados con la ejecucion del proyecto;
seleccionaran a uno de los instructores del equipo como gestor del proyecto, teniendo en cuenta su
capacidad de aportar para la ejecucion del mismo.

Ademas de los requisitos estipulados en las normas de contratacidn y vinculacidon de personal, los centros
deberan garantizar que todos los instructores que ingresen al SENA tengan experiencia docente, el perfil
requerido para ejecutar los procesos de formacién y certificar la realizaciéon del curso “actualizaciéon en
desarrollo curricular”.

2.3.2 Programacion de Instructores: Para garantizar la programacion de la formacién a través de los equipos
de desarrollo curricular de los instructores que participaran en la ejecucién de la formacion titulada, los
instructores de planta deberdn ser programados de acuerdo a lo sefialado en el Decreto 249 de 2004 vy la
Resolucion 642 de 2004 que establece la jornada laboral de los instructores.

Asi mismo, las horas denominadas de “alistamiento y preparacion de clases” mencionadas en dicha
Resolucion, deben ser orientadas para trabajar en los equipos de desarrollo curricular del Centro de
Formacion, con el fin de garantizar el disefio y desarrollo de actividades de aprendizaje que integran el
desarrollo tanto de las competencias técnicas como las competencias transversales de “Promover la
interaccién idénea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los contextos laboral y social” e
inglés; esta integracion debera verse reflejada en la programacion de los instructores, como en el logro de
los resultados de aprendizaje, en el Sistema SOFIA-PLUS.

Para el caso de la etapa productiva y el seguimiento de los aprendices, es necesario tener en cuenta la
circular NO. 3-2009-000240 del 5 de octubre de 2009 enviada por la Directora de Formacion Profesional.

A partir de los recursos asignados desde apertura, es responsabilidad de los Subdirectores de Centro,
cuando no cuente con instructores de planta o por el nimero de aprendices de formacion titulada
matriculados, evaluar la necesidad de contratar instructores para apoyar el desarrollo de las competencias
transversales, contratacion que deberd realizarse de manera racional y objetiva para cubrir todos los
programas de formacidn titulada, siempre en el marco de la formacién por proyectos, donde el aporte se
reflejara en la participacién en los equipos de desarrollo curricular del Centro
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Igualmente, los instructores contratistas forman parte de los equipos de desarrollo curricular por programa
0 por conjunto de programas de formacion afines tecnoldégicamente y por tanto participaran en el disefio
actividades de aprendizaje mencionadas anteriormente, que permitan la ejecucion de programas de
formacién profesional, determinando para ello los recursos (fisicos, econémicos y humanos), medios
didacticos y ambientes de aprendizaje, de acuerdo con los lineamientos institucionales vigentes.

Los instructores se deben programar por actividades de aprendizaje, utilizando la herramienta dispuesta
para este fin en el sistema SOFIA PLUS. Seran responsables de la programacion de instructores los

coordinadores académicos.

2.3.3 Programacion de Recursos para la vigencia:

e Ambientes de formacién. El equipo de desarrollo curricular debe determinar en su planeacién los
recursos fisicos para la ejecucion de programas de formacién. Evidenciar la programacion de ambientes
en el sistema dispuesto por la entidad para este fin.

e Materiales de formacion. El equipo de desarrollo curricular en la formulacion del proyecto establece los
materiales de formacién, diligenciando el formato de proyecto dispuesto por la entidad.

e Planeacion operativa. Tomar como referencia los proyectos formulados por los equipos de desarrollo
curricular del Centro, que a su vez estdn registrados en el sistema dispuesto por la entidad. Tengan en
cuenta para esta planeacion lo siguiente:

- Proyecto: nombre del proyecto a desarrollar

- Materiales de formacion: requeridos por grupo de aprendices. Los materiales debe corresponder a
los que ya diligencié en la formulacion del mismo.

- Numero de grupos de aprendices: que al afio desarrollan el proyecto. Tener claros cuantos grupos
de aprendices realizaran ese proyecto.

Para resolver cualquier inquietud pueden comunicarse al correo azuluagac@sena.edu.co vy
ogonzalezr@sena.edu.co.

2.3.4 Formacidn Titulada: En el aplicativo POA los usuarios regionales visualizaran las metas asignadas a
cada regional, desagregadas por nivel de formacion®. La regional deberd concertar con cada centro el
numero de cupos que ofrecera para el cumplimiento de la meta regional y registrar en el aplicativo la meta
respectiva para cada centro de formacién. Los centros de formacidon a su vez deberan validar la meta
registrada por la regional para que el proceso de concertacién en el aplicativo quede registrado de forma
exitosa. Una vez registrada la meta el aplicativo realiza el calculo presupuestal y reporta el valor de
contratacion de instructores respectivo para cada centro de formacién. Con esto se busca que el ejercicio de
planeacion operativa garantice los recursos para contratacion de instructores para el cumplimiento de la
meta para toda la vigencia, sin recursos adicionales.

La proyeccion del presupuesto se realiza con el fin de garantizar la planeacién de la formacidn, la definicién
de los proyectos de formacion y la posibilidad que los aprendices se presenten por subgrupos de proyectos

% Formacion titulada: la compuesta por formacion regular, técnicos de integracién con la media y el programa de
ampliacién de cupos (plan 250 mil).
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en distintos horarios y ambientes de formacion, atendiendo a la financiacién de la meta total de cada uno de
los Centros. Asi mismo, la estimacion del valor de los materiales para formacién se efectuard a partir de la
identificacion de un costo promedio por centro de acuerdo a la red que pertenece y los programas de
formacién que ofrece.

2.3.4.1 Nuevos Cupos: Una vez las regionales hayan registrado en el aplicativo la meta concertada por
Centro, estos verdn reflejado automadticamente en el aplicativo la meta asignada vy deberan registrar
porcentajes de cémo ejecutara la formacidn. Esta distribucion deberd obedecer al comportamiento de la
demanda regional, programacion, capacidad instalada, obedeciendo a los ciclos de la escolaridad en
Colombia. Teniendo en cuenta lo anterior, durante el primer trimestre se permitira programar maximo hasta
el 30% de los cupos totales y en el segundo trimestre se debera completar el 60% para el primer semestre.
El tercer trimestre deberd completar 90% de las metas del afio y el 10% para el cuarto trimestre. No se
podrd exceder el tope determinado para el primer trimestre, pero si acumular espacio de cupos de un
trimestre al otro. Por ejemplo, si para el primer trimestre solo asigha un 25% de los cupos, podran
programar para el segundo trimestre 35% sumando un total del 60% para el primer semestre, sin superar el
tope de cada uno de los semestres.

El Tamafio de ficha (grupo) promedio por centro se ha estimado de acuerdo con la tecnologia a la que esté
asociada cada programa de formacion y al tamafo de grupo histérico. La duracion promedio el tiempo
maximo en meses, segln lo establecido en el disefio curricular por nivel de formacidn.

2.3.4.2 Programacion Abierta: Se considera programacion (oferta) abierta todos aquellos programas de
formacién titulada en los cuales se pueda inscribir cualquier colombiano que cumpla con los requisitos de
ingreso. En consecuencia, el hecho de concertar con un alcalde, empresa, gremio o cualquier institucion un
programa de formacion titulada, dirigida a una determinada poblacion de un determinado municipio o
region no se considera oferta cerrada, por tanto, su oferta debera ser publicada en la WEB vy surtir el
proceso normal de seleccidn.

2.3.4.3 Programacién Cerrada: Se entendera por programacion (oferta) cerrada, los programas concertados
del catalogo disponible nacional, con empresas, gremios, alcaldias u otras entidades para desarrollar
acciones de formacion dirigidas a personal vinculado o no vinculado a ellos, pero que garantizan su contrato
de aprendizaje, lo cual asegura el desarrollo de la etapa productiva en su entorno laboral. La seleccion se
realizara conjuntamente con dicha entidad de la lista de inscritos a través de SOFIA PLUS. Igualmente se
consideran programacion cerrada, los programas desarrollados en los convenios de Integracién con la Media
y los programas de formacién titulada desarrollados mediante convenios interinstitucionales.

2.3.4.4 Programacidn a la medida: Los programas a la medida serdn aquellos que se estructuran y disefian
de acuerdo con las necesidades especificas de una empresa, gremio, alcaldia u otra entidad y no hacen parte
del catdlogo nacional. La seleccion se realizara conjuntamente con dicha entidad de la lista de inscritos a
través de SOFIA PLUS o de la relacion de aspirantes proporcionada por la misma.

Con la resolucion 2367 de 2010, se flexibiliza la duracidn de la etapa practica (productiva) por cada uno de
los niveles de formacion y se establecen los lineamientos para la ejecucidn de la misma, para que la duracién
final del programa no supere la indicada en el siguiente cuadro para cada uno de los niveles. Sin embargo, el
éxito para garantizar el logro de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa y la
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ejecucion de la etapa practica (productiva), esta desde la estructuracion del proyecto y disefio de actividades
de aprendizaje, que seran el marco de todo el proceso de ejecuciéon de la formacién.

Operarios o Auxiliares Técnicos Tecndlogo Especializaciones técnicas y
tecnoldgicas

6 A 9 MESES 12 MESES 24 MESES 3 A 6 MESES

Etapa lectiva: 3 meses . . Etapa lectiva: 3 a 6 meses
P Etapa lectiva: 6 meses Etapa lectiva: 18 meses P

Etapa productiva: 3a 6
meses

Etapa productiva: No requiere ni es

Etapa productiva: 6 a 9 meses Etapa productiva: 6 a 12 meses objeto de contrato de aprendizaje

2.3.4.5 Cupos de cursos que contintian en formacidn, iniciados en vigencias anteriores a 2011: Con corte a
31 de octubre de 2010 se efectud el corte de la informacion registrada por cada centro de formacién
profesional en el aplicativo SOFIA PLUS, y para la oferta cerrada se proyectd un incremento para noviembre
y diciembre de acuerdo al comportamiento de estos meses en el afio 2009. Adicionalmente, a partir de esta
fecha de terminacién de los programas y las caracteristicas del mismo (regular, con la integracion de la
media,) se efectuara la proyeccidn de los gastos para atender los procesos de formacion.

Antes de pasar a describir el desarrollo de nuevas estrategias de formacién se aclara que toda la
estrategia de formacidn titulada SENARED inicia en el segundo semestre de 2011 a fin de que los
centros de formacion preparen el alistamiento para la implementacion de la estrategia,
incluyendo equipos y conectividad, para lo cual los Centros deberadn trabajar de manera
conjunta con la Oficina de Sistemas y la Direccion de Formacidn Profesional.

Adicionalmente, las inversiones para modernizacidn tecnoldgica de ambientes de formacidn se realizaran a
través de una convocatoria que abrira la Direccién de Formacién Profesional en el mes de enero de 2011 a la
cual todos los centros y regionales podrdan participar en igualdad de condiciones.

2.3.4.6 Estrategias para formacidn titulada 100% enRed y especializaciones 100% enRed: Para esta
estrategia se dispone que los programas se den 100% a través de la plataforma virtual.

e  Programas que hacen parte de esta estrategia titulados 100% enRed:

ADMINISTRACION BANCARIA Y DE INSTITUCIONES FINANCIERAS TECNOLOGO
ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE INDIVIDUAL DE PASAJEROS TECNICO
ADMINISTRACION EMPRESARIAL TECNOLOGO
ADMINISTRACION EN SERVICIOS DE SALUD TECNOLOGO
ADMINISTRACION HOTELERA TECNOLOGO
APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD TECNICO
ASESORIA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES FINANCIERAS TECNICO
ASESORIA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES FINANCIERAS TECNICO
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA TECNICO
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BIOCOMERCIO SOSTENIBLE TECNOLOGO
COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS TECNICO
COMERCIO INTERNACIONAL TECNICO
COMPRAS Y SUMINISTROS TECNICO
COMUNICACION COMERCIAL TECNOLOGO
CONTABILIDAD Y FINANZAS TECNOLOGO
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS TECNICO
DESARROLLO DE OPERACIONES LOGISTICAS EN LA CADENA DE ABASTECIMIENTO TECNICO
DIRECCION DE VENTAS TECNOLOGO
DISTRIBUCION FISICA INTERNACIONAL TECNOLOGO
DOCUMENTACION Y REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES TECNICO

EL RIESGO CREDITICIO Y SU ADMINISTRACION. TECNICO
FORMULACION DE PROYECTOS TECNOLOGO
GESTION ADMINISTRATIVA TECNOLOGO
GESTION COMERCIAL DE SERVICIOS TECNOLOGO
GESTION DE MERCADOS TECNOLOGO
GESTION DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS TECNOLOGO
GESTION DE SERVICIOS RECREATIVOS TECNOLOGO
GESTION DEL TALENTO HUMANO TECNOLOGO
GESTION DEL TIEMPO LIBRE EN RECREACION TECNOLOGO
GESTION EMPRESARIAL TECNOLOGO
GESTION FINANCIERA Y DE TESORERIA TECNOLOGO
GESTION INTEGRAL DEL RIESGO EN SEGUROS TECNOLOGO
GESTION LOGISTICA TECNOLOGO
GESTION Y ATENCION PREHOSPITALARIA TECNOLOGO
GOBIERNO LOCAL TECNOLOGO
LOGISTICA EMPRESARIAL TECNICO
LOGISTICA DE SERVICIOS DE SEGURIDAD TECNICO
NEGOCIACION INTERNACIONAL TECNOLOGO
NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES TECNICO
ORGANIZACION DE EVENTOS TECNOLOGO
PRODUCCION DE INFORMACION ADMINISTRATIVA TECNICO
RECURSOS HUMANOS TECNICO
VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TECNICO

e Programas que hacen parte de esta estrategia Especializaciones 100% enRed:
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EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL

ESPECIALIZACION TECNICA

SUPERVISION DEL SERVICIO EN EL CONTACT CENTER

ESPECIALIZACION TECNICA

ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

ARQUITECTURA DE SOFTWARE

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

COMERCIO ELECTRONICO

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

CONTABILIDAD DE COSTOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

DESARROLLO DE APLICACIONES PARA DISPOSITIVOS MOVILES

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

DIAGNOSTICO Y CONSULTORIA EMPRESARIAL

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

DISENO DE APLICACIONES PARA TELEVISION DIGITAL INTERACTIVA

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

DISENO DE BASE DE DATOS PARA SISTEMAS DE INFORMACION
GEOGRAFICAS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

DISENO DE PRODUCTO

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

DISENO EN 3D DE INFRAESTRUCTURAS ACUICOLAS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

DISENO Y COMERCIALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS TURISTICOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

ESPECIALIZACION EN DISENO DE ESPACIOS COMERCIALES

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

GERENCIA DE PROYECTOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

GERENCIA DE PROYECTOS INFORMATICOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

GESTION AMBIENTAL

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

GESTION DE PROYECTOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

GESTION DE PROYECTOS EN TURISMO SOSTENIBLE

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

GESTION DE RELACIONES PUBLICAS Y DESARROLLO DE EVENTOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

GESTION EN ECODISENO DE PRODUCTOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

HIGIENE INDUSTRIAL

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

IMPLEMENTACION SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD PARA EL SECTOR
AGROPECUARIO

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

INTERVENTORIA DE PROYECTOS DE TELECOMUNICACIONES

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

METODOLOGIAS DE CALIDAD PARA EL DESARROLLO DE SOFTWARE

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

P.L.M ( PRODUCT LIFE CYCLE MANAGEMENT)

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

PLANEACION Y DESARROLLO DE INVESTIGACIONES PARA MARKETING

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

PRODUCCION DE CONTENIDOS ANIMADOS PARA VIDEOJUEGOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

PROYECION COMERCIAL

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

SEGURIDAD EN REDES DE COMPUTADORES

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

SEGURIDAD INDUSTRIAL

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

SISTEMAS DE TRAZABILIDAD PARA LA INDUSTRIA DE ALIMENTOS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

TRADE MARKETING Y ADMINISTRACION DE CATEGORIAS

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA

WEBMASTER

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA
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e Aspectos a considerar en la contratacion:

—  El perfil del tutor debe corresponder a la especializacién técnica que requieran los programas.

- Se sugiere contratacion por periodos fijos para que el tutor atienda 80 aprendices del programa; la
programacién de las actividades se debe hacer por proyectos y con sus respectivas guias de aprendizaje.

— Numero de aprendices simultaneos por tutor: 80

e Aspectos de calidad
Acompafiamiento y Orientacién del tutor: Cada tutor programado bajo esta estrategia debera:

- Recibir el acompafiamiento del equipo de desarrollo curricular para realizar las actividades de
alistamiento, ejecucion y cierre del curso de titulada 100% enRed, en el marco de los
estandares “Formato de seguimiento segln estandares”, bajo los cuales seran revisados los
cursos por el usuario encargado de la administracion AVA (Integrador) vy el Grupo de
Innovacién de la Formacidn.

- Cada programa que se imparta debe contar con la asignacion del equipo ejecutor segun lo
requiera el desarrollo del proyecto y las actividades de aprendizaje definidas por el equipo de
desarrollo

- Cada programa de formacion en esta estrategia debe tener minimo 80 aprendices simultaneos.

- Cada tutor con asignacién de 80 aprendices del programa titulada 100% enRed debera
disponer de ocho (8) horas diarias para brindar al aprendiz un proceso de formacién en el cual
garantizan retroalimentacién significativa constantemente, cumpliendo con los parametros
establecidos en el documento “Estandares para la ejecucion de cursos virtuales del SENA” y
“Lineamientos de la Formacidn por Proyectos”

- Garantizar que los tutores que imparten en esta estrategia deben tener competencias en el
manejo de SofiaPlus, TIC, plataformas virtual (Blackboard - Moodle) y formacidn por proyectos.

- El equipo ejecutor se podra conformar con tutores que tengan disponibilidad para orientar
programas afines de la misma red.

- La programacién de las actividades del equipo ejecutor del proyecto debe realizarla el gestor
de proyectos tal como se hace en las estrategias presenciales

Seguimiento y acompafiamiento: La coordinacidn académica debe garantizar:

— Asignacion de programaciones a los instructores contratados o asignados segln programacion
acordada previamente con el Coordinador del Centro de Formacién. De igual forma, se debe
tener en cuenta los lineamientos de formacién por proyectos y formacién virtual.

- Realizar seguimiento a las acciones adelantadas por los tutores en el Centro de Formacidn que
permitan garantizar la participacidn activa de los tutores en el proceso de formacién.

- Velar porque la informacién del tutor respecto a la programacion se encuentre completa en los
sistemas de informacidn SENA.
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- Asegurar que las acciones de mejoras establecidas con el Coordinador académico se ejecuten y
se realicen los seguimientos respectivos.

- Garantizar que las actividades enmarcadas en los procesos de alistamiento, ejecucién y cierre
de programas en ambientes virtuales se realicen seglin los pardmetros establecidos en el
documento “Estandares para la ejecucién de cursos virtuales del SENA”

- Apoyar y acompaiar los procesos de formacion que utilicen ambientes virtuales de
aprendizaje.

- Realizar seguimientos mensuales a la ejecucidon de la formacién con las herramientas que
dispone Sofia y el LMS. A partir de estos seguimientos se debe elaborar planes de
mejoramiento que permitan el fortalecimiento de los procesos de formacién.

- Apoyar y acompafiar acciones de mejoramiento a tutores que requieran fortalecer el nivel de
acompafamiento y manejo técnico de plataforma, segun falencias detectadas en las acciones
de seguimiento trimestrales.

e Instructores que apoyen formacion en la estrategia 100% enRed:

— Realizar la contratacidn de tutores de tiempo completo.

- Incluir en las funciones de contratacion para los tutores el disefio, actualizacion y
fortalecimiento del banco de actividades de los programas de formacién.

- Contemplar dentro del tiempo del contrato el disefio materiales de formacion para el
programa que estén orientando bajo esta estrategia.

- El coordinador académico debe definir los tiempos dedicados a desarrollo curricular de cada
tutor

- Incluir en las especificaciones del contrato que el seguimiento a las acciones de orientacion a la
estrategia 100% enRed se hace teniendo en cuenta las directrices de la Direccion de Formacion

- La contratacién de tutores para esta estrategia, se debe regir bajo el Manual de Contratacion
SENA vigente y las Circulares emitidas por la Direccién de Formacién.

2.3.4.7 Estrategias para formacidn titulada 60% enRed y 50% enRed

e Programas que hacen parte de esta estrategia 60% enRed

ANIMACION 3D TECNOLOGO
ANIMACION DIGITAL TECNOLOGO
DESARROLLO DE VIDEOJUEGOS TECNOLOGO
GESTION DEL CICLO DE VIDA DEL PRODUCTO TECNOLOGO

e Programas que hacen parte de esta estrategia 50% enRed

ADMINISTRACION DE REDES DE COMPUTADORES TECNOLOGO
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ADMINISTRACION DE REDES DE COMPUTADORES TECNOLOGO
ADMINISTRACION EN SERVICIOS DE SALUD TECNOLOGO
ADMINISTRACION HOTELERA TECNOLOGO
AGRICULTURA DE PRECISION TECNOLOGO
ANALISIS DE MATERIALES PARA LA INDUSTRIA TECNOLOGO
ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION TECNOLOGO
COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS TECNICO
COORDINACION DEL PROCESO PARA DISENO DE MEDIOS IMPRESOS TECNOLOGO
DECORACION DE ESPACIOS INTERIORES TECNOLOGO
DESARROLLO DE OPERACIONES LOGISTICAS EN LA CADENA DE ABASTECIMIENTO TECNICO
DESARROLLO DE MULTIMEDIA TECNICO
DISENO E INTEGRACION DE AUTOMATISMOS MECATRONICOS TECNOLOGO
DISENO INDUSTRIAL TECNOLOGO
DISENO PARA LA COMUNICACION GRAFICA TECNOLOGO
DISTRIBUCION FISICA INTERNACIONAL TECNOLOGO
ESCRITURA PARA PRODUCTOS AUDIOVISUALES TECNOLOGO
GESTION BIBLIOTECARIA TECNOLOGO
GESTION COMERCIAL Y TELEMERCADEO EN CONTACT CENTER TECNICO
GESTION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL TECNOLOGO
GESTION DE RECURSOS EN PLANTAS DE PRODUCCION TECNOLOGO
GESTION DE RECURSOS NATURALES TECNOLOGO
GESTION LOGISTICA TECNOLOGO
ILUSTRACION PARA PRODUCCIONES AUDIOVISUALES TECNOLOGO
INSTALACION DE REDES DE COMPUTADORES TECNICO
INSTALACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES TECNICO
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO TECNICO
OPERACION DE RESERVAS Y VENTA DE PRODUCTOS TURISTICOS TECNICO
OPERACIONES DE CAJA Y ASESORIA COMERCIAL TECNICO
OPERACIONES DE CAJA Y SERVICIOS EN ALMACENES DE CADENA TECNICO
PRESERVACION DE RECURSOS NATURALES TECNICO
PRODUCCION DE CAMPO PARA CINE Y TELEVISION TECNOLOGO
PRODUCCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES DIGITALES TECNOLOGO
PRODUCCION DE MULTIMEDIA TECNOLOGO
PROGRAMACION DE SOFTWARE TECNICO
RIGGING Y DINAMICAS PARA ARTE 3D TECNOLOGO
SISTEMAS TECNICO
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TECNICAS DE DESARROLLO GRAFICO DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION TECNOLOGO
TELECOMUNICACIONES TECNOLOGO
GUIANZA TURISTICA TECNOLOGO
PROCESOS RECREATIVOS Y TURISTICOS TECNOLOGO

e Aspectos a considerar en la contratacion:

- La atenciéon minima por tutores en los porcentajes enRed deberd corresponder a 80 aprendices.

- La atencion minima para los grupos en los porcentajes presenciales debera corresponder a la
capacidad de cada Centro en promedio 40 aprendices.

- Se debera garantizar la contratacién por periodo fijo.

— Para los tutores que atiendan los porcentajes de los programas enRed el valor mensual por
ocupacion diaria de 8 horas es de $2.884.000 y para los instructores que atiendan la formacion en
los centros de formacion segun los porcentajes corresponderd al valor que se establezca para la
formacion presencial.

e Aspectos de calidad
Acompafiamiento y Orientacién del tutor: Cada tutor programado bajo la estrategia enRed debera:

—  Recibir el acompanamiento del equipo de desarrollo curricular para realizar las actividades de
alistamiento, ejecucion y cierre del curso en cada estrategia, en el marco de los estandares
“Formato de seguimiento segun estandares” y los lineamientos de formacion por proyectos.

- Cada programa que se imparta debe contar con la asignacién del equipo ejecutor segun lo
requiera el desarrollo del proyecto y las actividades de aprendizaje definidas por el equipo de
desarrollo

- Cada programa de formacidn en esta estrategia debe tener minimo 80 aprendices simultaneos.

- Garantizar que los tutores que imparten en esta estrategia deben tener competencias en el
manejo de SofiaPlus, TIC, plataformas virtual (Blackboard - Moodle) y formacidn por proyectos.

- El equipo ejecutor se podra conformar con tutores que tengan disponibilidad para orientar
programas afines de la misma red.

- La programacién de las actividades del equipo ejecutor del proyecto debe realizarla el gestor
de proyectos tal como se hace en las estrategias presenciales

Seguimiento y acompafiamiento: La coordinacidn académica debe garantizar:

- Asignacidon de programaciones a los instructores y tutores contratados o asignados segun
programacién acordada previamente con el Coordinador del Centro de Formacion. De igual
forma, se debe tener en cuenta los lineamientos de formacion por proyectos y formacion
virtual.
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— Realizar seguimiento a las acciones adelantadas por los instructores y tutores en el Centro de
Formacion, que permitan garantizar la participacion activa de los mismos en el proceso de
formacion.

- Velar porque la informacién del instructor y tutor respecto a la programacién se encuentre
completa en los sistemas de informacién SENA

- Asegurar que las acciones de mejoras establecidas con el Coordinador Académico se ejecuten y
se realicen los seguimientos respectivos.

- Garantizar que las actividades enmarcadas en los procesos de alistamiento, ejecucion y cierre
de programas en ambientes virtuales se realicen segln los pardmetros establecidos en el
documento “Estandares para la ejecucion de cursos virtuales del SENA”

- Apoyar y acompafiar los procesos de formacion que utilicen ambientes virtuales de
aprendizaje.

- Realizar seguimientos mensuales a la ejecucidon de la formacién con las herramientas que
dispone Sofia y el LMS. A partir de estos seguimientos se debe elaborar planes de
mejoramiento que permitan el fortalecimiento de los procesos de formacién.

- Apoyar y acompafar acciones de mejoramiento a instructores y tutores que requieran
fortalecer el nivel de acompafiamiento y manejo técnico de plataforma, segun falencias
detectadas en las acciones de seguimiento trimestrales.

e Tutores que apoyen formacion en la estrategia con estrategias combinadas

- Realizar la contratacién de tutores por periodo fijo

— Incluir en las funciones del tutor el disefio, actualizacidon y fortalecimiento del banco de
actividades de los programas de formacion.

— Contemplar dentro del tiempo del contrato el disefio materiales de formacién para el
programa que estén orientando bajo esta estrategia.

—  El coordinador académico debe definir los tiempos dedicados a desarrollo curricular de cada
tutor.

— Incluir en las especificaciones del contrato que el seguimiento a las acciones de orientacién de
las estrategias combinadas teniendo en cuenta las directrices de la Direccion de Formacion

— La contratacién de tutores para esta estrategia, se debe regir bajo el Manual de Contratacién
SENA vigente y las Circulares emitidas por la Direccién de Formacion.

Se deben contar con instructores y tutores con perfil amplio que permite atender programas afines

2.3.4.8 Fondo De La Industria De La Construccion-FIC: Los lineamientos para el 2011 estan basados en los
siguientes puntos:

e La Direccion de Formacién Profesional determinard el presupuesto necesario para atender a los
aprendices FIC, teniendo en cuenta la informacidon suministrada respecto a cupos nuevos y los cupos
gue pasan segun reporte de SOFIA.
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e La implementaciéon de la formacidon por proyectos en los procesos de formacion del sector de la
construccion.

o Definir en costos la proyeccion real segin lo establecido en la resolucion 2370 de 2008, para el
desarrollo de los proyectos productivos.

e Tener en cuenta la resolucién 2370 de 2008 y las demas que se apliquen para la compra de
computadores, software o maquinaria y equipos, etc.

. Definir lo requerido para la ejecucién de proyectos que se estén desarrollando con la Direccion General
del Riesgo.

e la proyeccion y distribucidén de los recursos para la vigencia 2011 los realizara la Direccién de Formacion
Profesional de acuerdo con los anteriores lineamientos y seran ubicados a los Centros de Formacion,
con la resolucion de Apertura de Presupuesto de la siguiente forma:

- Proyecto Ley: Capacitacion Sector Industria de la Construccion.

- Cddigo interno: 18

- Rubros: Contratacion de instructores, materiales de formacién, gastos de bienestar, apoyos de
sostenimiento.

Es claro que con estos recursos se apoya la ejecucion de todos los programas de formacion titulada
asociados a la construccion y que en ningtin caso son recursos adicionales, sino que hacen parte del global
de presupuesto para el cumplimiento de metas.

2.3.4.9 Integracion con la_educacién media: Se mantienen y ratifican los lineamientos del programa
aprobados mediante resolucién No 03152 de 2009, remitida a través de Circular No. 3-2009-000265. No
obstante lo anterior, consideramos pertinente reiterar los siguientes aspectos:

e Seintegran solamente programas del nivel de TECNICO.

e Lla duracién de los programas TECNICOS a integrar no debe exceder dos semestres (maximo 1.500
horas) y debe respetar el catdlogo de programas de integracidn con la educacion media.

e Los estudiantes de las Instituciones Educativas Integradas se matriculan en el SENA en grado décimo y el
programa técnico se puede ejecutar durante dos afios (Diez y Once).

e La ejecucion del proceso de formacion en las Instituciones educativas donde no existan docentes
técnicos de la especialidad del programa a integrar, es responsabilidad de los instructores del SENA.

e lLos resultados de aprendizaje de todo programa integrado se cargan al instructor SENA como
responsable de la ejecucién del programa de formacién. En el aplicativo SOFIA PLUS NO PODRAN
APARECER REGISTROS DE INSTRUCTORES EXTERNOS EN EL PROGRAMA DE INTEGRACION CON LA
EDUCACION MEDIA.

e La programacion de los instructores SENA para atender el programa de integracion con la educacion
media, debe respetar los lineamientos establecidos por la Direccién de Formacién Profesional, en lo
referente a:

- Programacién de los instructores DE PLANTA 'Y CONTRATISTAS
- Modalidad de Contratacidn de instructores
- Tarifas de Contratacion
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e El Centro de formacidon debe asignar recursos para materiales de formacién cuando comparta sus
ambientes de aprendizaje con la Institucidn educativa. En estos casos, el citado monto serd hasta el 10%
del rubro de materiales de formacion establecido para la formacién regular del Centro.

2.3.4.10 Lineamentos Operacidén Tecnoacademias: Las Tecnoacademias son escenarios de aprendizaje,
dotados de tecnologias emergentes para desarrollar competencias orientadas a la innovacidn, a través de la
formacién por proyectos, para optimizar el conocimiento util que habilite al aprendiz para el mundo del
trabajo con soluciones innovadoras para las empresas y los sectores productivos.

e Objetivos de las Tecnoacademias

- Fortalecer los saberes de las competencias bdasicas, de tal forma que se privilegie la aplicacién del
conocimiento;

- Fomentar el conocimiento util en los jovenes desde temprana edad, para el desarrollo de
competencias para la innovacion, el emprendimiento y el mundo del trabajo;

— Fortalecer la educacion media para facilitar la movilidad de los jévenes hacia la educacién superior
del nivel tecnoldgica y universitaria;

— Fortalecer el programa de integracién con la media, como un semillero de aprendices Sena;

- Fomentar el conocimiento para la innovacion y el emprendimiento implicito en la formacién para
el trabajo ofrecida por el Sena.

e Poblacién objetivo: son los estudiantes matriculados en las instituciones educativas y colegios que
estén cursando cualquier grado de la educacion basica y media. Para la operacion de las actuales
Tecnoacademias, las mismas estdn adscritas asi:

- Tecnoacademia de Cazuca: Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha
- Tecnoacademia de Medellin: Centro de Servicios a la Salud

e Expansién del programa: el SENA, a través de la Direccion del Sistema de Formacién Para el Trabajo,
fomentara la creacion de nuevas Tecnoacademias, asi:

- En los propios Centros de Formacion, previa aprobacion del correspondiente presupuesto de
innovacién por parte del Consejo Directivo y la verificacidon de existencia del espacio fisico disponible en
el correspondiente Centro y

- Mediante la realizacién de convenios y alianzas realizados con el sector publico y privado.

- Se fija en diez (10) la meta de nuevas Tecnoacademias para el 2011. .

e  Programacién en las Tecnoacademias:

- La formacion impartida en las Tecnoacademias, sera formacién complementaria por competencias,
con programas disefiados por los Centros de Formacion. Sera dirigida a alumnos matriculados en
instituciones o colegios de educacioén basica y media.

- Adicionalmente, el Centro podra programas formacién titulada, de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Direccién de Formacién Profesional. Sera dirigida a alumnos
del programa de integracion de los grados 10y 11.
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- El Centro de Formacidn al cual se encuentre adscrita la Tecnoacademia, deberd programar la
correspondiente formacién en la Tecnoacademia, garantizando la utilizacion de toda su
infraestructura.

- Para tal fin debera reflejar en su correspondiente POA, tanto las necesidades de contratacion de
instructores como las necesidades de materiales de formacion, teniendo en cuanta la alta
especialidad que deberan tener dichos instructores, asi como la especialidad y costos de los
materiales de formacién.

— La Tecnoacademia de Cazucd debera ampliar su drea, con el fin de dar respuesta adicionalmente
para el programa “Desarrolladores de Software” y atender asi la demanda que en tal sentido ha
sido realizada.

- Para la elaboracidon de los Disefios de Programas, los cuales tendran cobertura nacional, el Centro
Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha, al cual se encuentra adscrita la Tecnoacademia de
Cazucd, contratard un experto. El monto de la contratacién no podrd exceder la suma de
$10.100.000 mensuales.

— Para la conformacién de nuevas Tecnoacademias, el respectivo Centro de Formacion reflejara en el
POA, si la misma sera financiada 100% con recursos Sena, o mediante la celebracién de alianzasy o
convenios, reflejando en consecuencia el monto del aporte del Sena y el monto de aoprte de
contrapartida.

e Indicadores de gestion:

— Para medir la gestién de cada Tecnoacademia, se establecen los siguientes indicadores de gestidn,
de cuyo cumplimiento es responsable el Subdirector del Centro de Formacion al cual esta adscrita
la Tecnoacademia:

o Cupos de Formacidn Complementaria de la Tecnoacademia

o Cupos de Formacién Titulada de la Tecnoacademia. Los cupos de formacion titulada
corresponderan a la formacion técnica de alumnos del programa de integracién con la
Media.

- Laformacidon complementaria que se ofrezca en las Tecnoacademias desarrollard competencias que
seran reconocidas a los aprendices en un programa de formacidn titulada en cualquier Centro de
Formacién del Sena, mediante la estrategia de reconocimiento de aprendizajes previos, de tal
forma que no haya repeticion de saberes y se optimicen los tiempos de formacion.

- Para garantizar la operacion del programa, podra contratar un apoyo profesional para tal fin.

e Seguimiento, control y gestion de nuevas Tecnoacademias

- El seguimiento y control de la operacion de las Tecnoacademias, asi como la gestion y lineamientos
para el desarrollo de nuevas tecnoacademias en los Centros de Formacién o mediante la
celebracién de convenios y alianzas con el sector publico y privado, serd realizada por la Direccion
del Sistema Nacional de Formacion Para el Trabajo directamente o a través del Grupo de
Integracion con la Media.

- El Grupo se acompafiard con dos expertos contratados, con honorarios mensuales de hasta
$4.500.000.
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2.3.4.11 Ampliacién de Cobertura: Con el fin de iniciar el proceso y seleccion de las instituciones con las
cuales se va a desarrollar el Programa de Ampliacion de Cobertura para la vigencia 2011, a continuacién se
establecen los respectivos lineamientos:

e Las Regionales en las cuales se va a implementar el Programa son: Atlantico, Bolivar, Antioquia, Distrito
Capital, Cundinamarca, Valle, Cauca y Caldas. Adicionalmente, se tendran en cuenta aquellas zonas
que son consideradas como ciudades intermedias, desde donde se jalonan actualmente macro
proyectos nacionales.

e Los Directores Regionales deben invitar a las Instituciones de Formacion para el Trabajo que estén
interesadas en participar en el programa a una reunidn informativa donde se hard la presentacion del
Programa y se daran los lineamientos de trabajo para el afio 2011, preferiblemente a través de una
convocatoria publica a través de un periddico de circulacién local y de la Red de instituciones de
formacién para el trabajo y en la cual participard la Direccién de Formacion Profesional y estara
coordinada en todas las regionales por las personas delegadas para su seguimiento.

e Para las instituciones nuevas que estén interesadas en participar, se les programara inmediatamente la
visita a las instalaciones con el fin de verificar la infraestructura. En la convocatoria y como filtro para
reducir el nimero de instituciones participantes, se debe hacer claridad que las aulas tradicionales con
pupitres como Unica dotacion NO son de interés para el SENA. Sélo se visitaran aquellas que cuenten
con talleres, laboratorios, conectividad etc.

e La programacién para la reunidn informativa y las visitas de verificaciéon de infraestructura de las
instituciones serd acordada por directamente por la Direccién de Formacién, con cada Regional durante
finales del mes de Noviembre y Diciembre.

e Adicionalmente, aquellas instituciones que por alguna razén han tenido dificultades o inconvenientes
en el desarrollo de la formacidon por motivos ajenos al SENA no podran participar en la presente
convocatoria. Cada caso serd analizado.

e Las instituciones que participaron en las pruebas realizadas de competencias de habilidades de sus
aprendices y que obtuvieron buenos resultados, podran renovar los convenios siempre y cuando dicha
formacién sea demandada por el sector productivo, es decir, sea pertinente.

e Enla primera reunion se daran a conocer los recursos que el SENA reconocera por concepto de pago de
instructores, materiales de formacién y gestién administrativa. Para aquellas instituciones que ofrezcan
adicionalmente a los ambientes de formacidn, servicios de cafeteria, enfermeria, biblioteca, recreacién
y todo lo relacionado con bienestar al aprendiz, se le reconocerd un 10% adicional, sobre el valor total
del programa (instructor, materiales y gestion administrativa). Los aportes del SENA seran iguales para
todas las instituciones, variando unicamente los materiales de formacion, dependiendo del programa a
impartir y lo relacionado con bienestar al aprendiz. Los programas relacionados con salud tendran un
incremento adicional del 10% dependiendo del programa.

e Se definird con cada Regional los programas, las instituciones y el nimero de cursos que se pueden
impartir, con base en los recursos disponibles para el Programa, los mejores ambientes y las
necesidades de formacién de la regidn. Los programas que se impartirdn seran a nivel de técnico y hasta
tanto el SENA no cuente con un catalogo completo de cursos de formacidon complementaria, ésta no se
impartird mediante estos convenios.
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e El programa se desarrollard con la metodologia de formacién por proyectos y cada curso puede contar
entre 25 y 30 aprendices (no menos) por programa, permitiéndose una desercién maxima de 10%.

e La poblacién objetivo del programa son jévenes entre 16 y 29 afos pertenecientes a los niveles 1y 2 del
sisbén y a los estratos 1, 2 y 3. Es importante que los centros de formacidn tengan especial cuidado en
la poblacién objeto del programa; no se tendran en cuenta aprendices que vengan o estén matriculados
en otros programas como jévenes rurales emprendedores o integracion con la media.

e Llas instituciones seleccionadas deben consultar el servicio publico de empleo dando prelacién a los
inscritos en el programa de RED JUNTOS para seleccionar a los participantes.

e Para aquellos casos en donde la institucion conviniente no posea seguro de accidentes para sus
estudiantes, los aprendices contemplados en estos convenios serd cubiertos por la seguro de accidentes
de aprendices del SENA.

e Los coordinadores de Formacion Profesional Integral, Empleo y Sistema Nacional de Formacién para el
Trabajo de las Regionales serdn los responsables de garantizar que la informacidon de inscripcion,
matricula, ejecucion y seguimiento del proceso de aprendizaje de los aprendices de los convenios de
ampliacién de cobertura se realice a través del sistema SOFIA PLUS, de acuerdo con las orientaciones
gue se enviardn en su momento para este fin.

e Los coordinadores de Formacion Profesional Integral, Empleo y Sistema Nacional de Formacién para el
Trabajo de las Regionales, informardn a la Direccion de Formacion Profesional la distribucidon de las
metas entre los diferentes Centros de la Regional, una vez se firmen los convenios de ampliacién de
cobertura, asi como la fecha de inicio, para consolidar los cupos de los aprendices a nivel de centros.

e Los aprendices deben realizar el proceso de induccién a través de la plataforma blackboard, en la
institucién que va a realizar el proceso de formacidn. Para ello, es importante que desde los centros del
SENA se brinde el apoyo necesario de tal manera que se garantice el cumplimiento de este requisito y
las evidencias queden registradas en la plataforma blackboard.

e Llas instituciones tendran acceso a la plataforma blackboard para seguimiento y desarrollo de las
actividades del proyecto, para lo cual los integradores de los centros deben facilitarles este servicio asi
como las indicaciones para su utilizacién.

e El proyecto de formacion a nivel de técnico debe estructurarse para 12 meses razén por la cual es
imperativo tener listo en el mes de diciembre los convenios para que con apertura de presupuesto se
proceda de inmediato a la firma, legalizacién e inicio de los mismos.

e El seguimiento a los proyectos de formacién en las diferentes instituciones convinientes la realizara el
respectivo Centro y Regional asociado al convenio firmado.

e Larevisidn de las propuestas asi como el apoyo a las instituciones en todo lo relacionado con matricula,
induccion de aprendices, manejo de la plataforma blackboard, formacidon por proyectos y seguro del
aprendiz son responsabilidad de cada Regional y deben brindar toda la colaboracidn a las instituciones.

e La Direcciéon de Formaciéon realizard el seguimiento permanente en la ejecucién y avance de los
convenios firmados en 2011.

Los recursos en la resolucidn de apertura se situaran en la Direcciéon de Formacion para que posteriormente
sean asignados.
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2.3.5 Formacidn Complementaria: En el aplicativo POA se visualizan las metas de formacién
complementaria presencial y virtual, diferenciando jévenes rurales y desplazados. El proceso de registro y
validacion en el aplicativo por usuario regional y usuario centros es el mismo que para la titulada.

En todos los casos, el Centro priorizara que la formacién complementaria se ejecute en ambientes fuera de
centro, utilizando al maximo la capacidad instalada para formacion titulada. Sin embargo, la formacion
complementaria presencial que se realice en Centros tendra que partir de requerimientos de actualizacion
tecnoldgica de trabajadores vinculados a las empresas y preferiblemente serd atendida en horarios
nocturnos, privilegiando siempre la formacién virtual. Igualmente, tendrdn prioridad las solicitudes de los
empresarios, esto quiere decir que existe la posibilidad de redireccionar cupos de temas que se hayan
programado en formacion complementaria cuando se realice una solicitud expresa de un empresario.

Los Subdirectores de Centro son responsables de la racionalidad, calidad y pertinencia de los programas de
formaciéon complementaria que activan (en ejecucién) en el aplicativo SOFIA PLUS. Por ello deben revisar
permanentemente la oferta de programas existente en este aplicativo para evitar duplicidad de programas
(Programas que aplican a las mismas competencias; a los mismos perfiles ocupacionales, a veces hasta con
los mismos nombres y otros con algunas diferencias semanticas pero que aplican a lo mismo).

2.3.5.1 Formaciéon Complementaria Presencial: a efectos de asignacién del presupuesto se considera que la
formaciéon complementaria presencial contempla grupos con un promedio de 50 aprendices y una duracion
promedio de 40 horas. Para el caso de SENA 24 horas, no se asignaran recursos adicionales ya que puede ser
desarrollado por programas de titulada o complementaria incluidos en las metas de estos niveles de
formacion.

NOTA: Se reitera a los centros que todo programa de formacidon complementaria no podra tener como fecha
de terminacién un periodo superior a la vigencia. Por tanto, a la fecha, no deben registrar en Sofia EVENTOS
0 CURSOS ESPECIALES con fechas de terminacién en 2011.

e Para el programa Aulas Mdviles: Se estima, a efectos de asignar el presupuesto, grupos con un
promedio de 20 aprendices y una duracion promedio estimada de 40 horas.

Cada direccidn regional debe asignar un responsable de administrar las aulas méviles asignadas o
existentes en la regional. Esta persona debera responder por la informacidon referente a ubicacidn,
itinerarios, programacion, estado, datos instructores asignados o contratados y sera el contacto directo
con la Direccién de Formacién Profesional.

e Cada Aula mévil tiene su programacion anual, la cual estard definida a través del aplicativo SOFIA PLUS;
para Aulas “SENA” esta programacion estara disefiada por cada una de las redes segun su especialidad
y para Aulas “CONVENIO” segun acuerdo firmado. Para el Caso de Aulas “Sélo equipos”, la
programacién de formacién como el traslado de sus equipos sera responsabilidad del Centro al cual fue
asignada.

e La Direccién de Formacion Profesional es la Unica instancia autorizada para modificar la programacion
de las aulas moviles. La programacion de las aulas deberd garantizar el uso minimo de 8 horas al dia. El
promedio de traslado entre un centro y otro es de 2 dias.

e Las aulas mdviles de convenios serdn responsabilidad del centro a la cual estan asignadas por toda la
vigencia, por ello el Subdirector deberd garantizar o generar alianzas para cubrir los gastos de
desplazamiento, peajes, gasolina y demas para su traslado entre diferentes municipios con el fin de
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cumplir la meta asignada a este ambiente de formacién. Igualmente deberan garantizar el buen estado
del aula mévil a través de mantenimientos predictivos y preventivos (frenos, aceite, filtro, entre otros)
cada 6 meses.

e El manejo para las aulas mdviles “SENA”: De acuerdo con la programacion, y en razén a que un aula
movil puede estar maximo 3 meses en cada regional, el centro que la recibird debera garantizar que el
instructor que la reciba tenga las competencias y conocimientos para asegurar su operacién y buen
estado por parte del Centro que la reciba. El centro que recibe el aula moévil debe asumir los gastos de
viaje de desplazamiento, peajes, gasolina y demas en la fase de recepcién de la misma. Los centros que
tengan las aulas bajo su responsabilidad al finalizar el segundo y cuarto trimestre deberdn asumir la
responsabilidad del mantenimiento predictivo y preventivo (frenos, aceite, filtro, entre otros).

e Contratacion de instructores: Todos los centros deberdn contemplar con los recursos y a partir de la
programacioén la contratacion de instructores con el fin de realizar el traslado del aula del centro que la
entrega y su rotacion por el departamento. Este instructor deberd tener como obligaciones el cuidado y
traslado del Aula entre los municipios donde se impartira formacién como se especifica en el Anexo:
Aulas Mdviles (ubicado en la carpeta POA 2011 dispuesta en el ftp) teniendo en cuenta que no habran
recursos adicionales para conductores (horas extras, viaticos y gastos de viaje).

e Adicionalmente en el ftp carpeta POA 2011 encontraran el Anexo: “Manual de Operacién Aulas
Moviles” de obligatoria consulta y cumplimiento para los centros.

2.3.5.3 Formacidn virtual: Para la elaboracion del POA 2011 en el Centro de Formacién se debe partir de la
necesidad de mantener una oferta actualizada a las necesidades de las empresas del sector productivo,
acordes a los avances que impulsa la globalizacion del mercado y, que a su vez, apunten al mejoramiento
continuo de la calidad de la formacidén que el SENA brinda a su comunidad virtual. De esta forma, se hace
pertinente que para la estrategia de Formacidn Virtual se tengan en cuenta las siguientes consideraciones:

e  Duracién promedio de curso: 60 horas.

e Numero de cursos diarios por instructor: 4

e Numero de aprendices promedio a atender por curso: 90

e Los cursos de 60 horas requieren programacion del instructor de 2 horas diarias durante 1,5
meses.

En la contratacién de los instructores que apoyen la formacidon en ambientes virtuales de aprendizaje-AVA,
se deben tener en cuentas los siguientes aspectos:

e Los perfiles de los instructores a contratar deben ser coherentes con los programas ofertados
en la Comunidad Virtual del SENA.

e Los perfiles del instructor deben permitir su desempefio en diversas areas o en diversos
programas.

e Incluir en las funciones de contratacién para los instructores el disefio, actualizacion y
fortalecimiento del banco de actividades de los programas de formacion.

e Contemplar el disefio y la actualizacion de minimo un curso bajo la estrategia de formacién
virtual

e En la programacion de los instructores de planta, nombramiento provisional o contratistas se
debe tener en consideracion la evaluacion vy validacién de programas de formacion virtual

e Incluir en las especificaciones del contrato que el seguimiento a las acciones de orientaciéon

virtual se hace teniendo en cuenta las directrices de la Direccidon de Formacion.
e ————
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Los Centros de Formacion deberdn realizar la contratacidon o programacién con personal de planta de los
usuarios que ejecutan la administracion AVA (Integradores) de tiempo completo y dedicacidn exclusiva a las
acciones estipuladas en los lineamientos establecidos por la Direccidon de Formacion.

2.3.5.4 Estrategias para formacion complementaria 100% enRed 300 mil nuevos cupos en consolidacidon
del Semillero de Aprendices del SENA: para el cumplimiento de esta estrategia de Formacion Virtual se
deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Enla contratacion:

— Duracién promedio de curso: Los cursos seran programados por periodos, dependiendo el
movimiento de cupos demandados por convenios o alianzas establecidos en el SENA o la
bolsa nacional. Duracién promedio 60 horas.

- Numero de aprendices simultdneos por curso: 250

e Aspectos de calidad

Acompafiamiento y orientaciéon al tutor y al aprendiz-monitor: Cada tutor y aprendiz-monitor
programado en curso de la estrategia virtual enRed debera:

- Realizar las actividades de alistamiento, ejecucion y cierre de formacion virtual (enRed), en
el marco de los estandares “Formato de seguimiento seglun estandares”, bajo los cuales
seran revisados los cursos por el usuario encargado de la administracion AVA (Integrador)
y el Grupo de Innovacidn de la Formacidn.

— Cada curso programado en el centro de formacién debe contar con la asignacion de
maximo cuatro (4) tutores, minimo dos (2) tutores.

- Cada curso debe tener maximo mil (1000) aprendices simultaneos cuando se asignen
cuatro (4) tutores, y quinientos (500) aprendices simultdneos cuando se asignen dos (2)
tutores.

- El modelo de atencion para 300 mil cupos de formacién virtual es el siguiente: 6% de la
meta total de formacién virtual complementaria de cada centro sera atendida asi:

- 75% con aprendices - monitores en etapa practica de programas Tecndlogos o Técnicos; y
el 25% restante del 6% con la asignacién de tutor. Es decir, el curso virtual se realiza con
tres (3) aprendices-monitores en etapa practica y un (1) tutor, donde el curso debe
mantener la asignacion de mil (1000) aprendices en formacion.

- El valor a pagar a los aprendices-monitores serd establecido por la Direccidon de Formacion
y comunicada mediante circular.

- Los aprendices-monitores en etapa practica que vayan a apoyar los procesos de formacién
virtual se deben asignar a cursos de la especialidad del programa de formacién en el cual
se encuentran matriculados.

- Para la asignacion de tutores a cursos el Centro de Formacion debe contar con minimo dos
(2) tutores que manejen la misma tematica.

- Cada tutor con asignacién de doscientos cincuenta (250) aprendices simultaneos, debe
disponer de ocho (8) horas diarias para brindar al aprendiz un proceso de formacién en el
cual se garantiza la retroalimentacion significativa constantemente, cumpliendo con los
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pardmetros establecidos en el documento “Estandares para la ejecucidn de cursos
virtuales del SENA”

Seguimiento y acompafiamiento: El usuario encargado de la administracion AVA(Integrador), debe
garantizar:

- Asignacién de curso(s) a los tutores y aprendices-monitores contratados o asignados segun
programacion acordada previamente con el Coordinador del Centro de Formacién. De
igual forma, se debe tener en cuenta los lineamientos para formacion virtual.

— Realizar seguimiento a las acciones adelantadas por los tutores y aprendices-monitores en
el Centro de Formacién, que permitan garantizar la participacién activa de los instructores
en el proceso de formacion.

— Velar porque la informacién del tutor o aprendiz-monitor respecto a la programacion
virtual, se encuentre completa en los sistemas de informacién SENA

- Asegurar que las acciones de mejoras establecidas con el Coordinador académico se
ejecuten y se realicen los seguimientos respectivos.

— Garantizar que las actividades enmarcadas en los procesos de alistamiento, ejecucién y
cierre de programas en ambientes virtuales se realicen segun los parametros establecidos
en el documento “Estandares para la ejecucidn de cursos virtuales del SENA”

- Apoyar y acompafiar los procesos de formacién que utilicen ambientes virtuales de
aprendizaje.

e Tutores y aprendices-monitores que apoyen formacion en ambientes virtuales de aprendizaje AVA:

- Los perfiles de los tutores a contratar deben ser coherentes con los programas ofertados en la
Comunidad Virtual del SENA.

— Realizar la contratacidn de tutores de tiempo completo.

— Incluir en las funciones de contratacién para los tutores el disefio, actualizacion y
fortalecimiento del banco de actividades de los programas de formacion.

- Contemplar el disefio de minimo dos (2) cursos de la estrategia de formacion virtual.

- Contemplar la actualizacion de minimo dos (2) cursos de la estrategia de formacion virtual.

- Enla programacién de los tutores de planta, nombramiento provisional o contratistas se debe
tener en consideracién la evaluacién y validacion de programas de formacién virtual.

— Enla programacion de tutor contratista, planta, nombramiento provisional se debe garantizar
que para programar un curso de formacion virtual incluido bilingliismo, el tutor cuenta con dos
(2) horas diarias disponibles por cada curso. A su vez, para el tutor contratista se debe
garantizar disponibilidad en el contrato de formaciéon que cubra el total de la duracién del
curso a orientar.

- Incluir en las especificaciones del contrato que el seguimiento a las acciones de orientacion
virtual se hace teniendo en cuenta las directrices de la Direccién de Formacién

— La contratacién de instructores para Formacion Virtual, se debe regir bajo el Manual de
Contratacion SENA vigente y las Circulares emitidas por la Direccidon de Formacion.
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e Usuarios que ejecutan la administracion AVA (Integradores)

- Realizar la contratacién o programacion de los usuarios que ejecutan la administracion AVA
(Integradores) de tiempo completo y dedicacidn exclusiva a las acciones estipuladas en los
lineamientos establecidos por la Direccién de Formacién

- El usuario que ejecuta la administracion AVA (Integrador), en caso de ser un usuario
contratista, se debe contar con disponibilidad que abarque el total de los programas virtuales
asignados en el centro de formacion.

- Apoyar las acciones enmarcadas en la revisidn y estructuracién de los cursos a disefiar y
actualizar por parte del Centro de Formacion.

- Garantizar seguimientos trimestrales del 100% de instructores virtuales del Centro de
Formacién o asignados por el Grupo de Innovacion de la Formacién. De esta forma se debe
garantizar que mensualmente se realiza seguimiento al 33.3% de los tutores.

- Apoyar y acompanar al Coordinador Académico del Centro en las acciones de mejoramiento a
tutores y aprendices-monitores en etapa practica, que requieran fortalecer el nivel de
acompafnamiento y manejo técnico de plataforma, segun falencias detectadas en las acciones
de seguimiento trimestrales.

2.3.5.5 Poblacidn en situacion de Desplazamiento: en este programa son de obligatorio cumplimiento los
Autos emanados por la Honorable Corte Constitucional, Conpes 3616 de 2009 - Generacion de Ingresos, y
estrategias de Gobierno como Red Juntos y Centro de Coordinacién de Accién Integral - “CCAI” - Programa
de retorno interinstitucional.

La atencién que se brindara a esta poblacidn debe iniciarse con la Ruta de Atencién Integral para la
poblacidn desplazada, con las siguientes actividades que son de conocimiento de los Centros de Formacion.

El Programa debe generar beneficios a la poblacién desplazada mediante el disefio, montaje y consolidacién
de Unidades Productivas viables, pertinentes y sostenibles, para lo cual la Regional debe articularse con las
Entidades del Sistema Nacional de Atencién Integral a la Poblacién Desplazada SNAIPD, gestionar alianzas
publicas y privadas con organismos nacionales e internacionales para crear sinergias para la atencion
integral de esta poblacion. Asi mismo, el modelo de operacién de este programa tiene que coincidir con las
premisas del programa JRE, formacién por proyectos orientada a consolidar unidades productivas.

Ademads de los anteriores lineamientos, dar cumplimiento a la circular nimero 3-2010-000017 del 20 de
enero de 2010 emitida por la Direccidon de Empleo y Trabajo del SENA.

Se estima, a efectos de asignar el presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente proyeccion:
e Duracién promedio: 70 horas
e Tamaio de grupo promedio: 33
- Proyecto Ley Fuente: Capacitacion para personas en situacion de desplazamiento para mejorar sus
niveles de empleabilidad y la cesacién de su condicién de desplazado a nivel nacional.
- Proyecto Interno: Cédigo 99
- Rubros:
. ]
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o Contratacion de instructores: se proyectara una asignacidn por periodos fijos a partir de las
metas establecidas y a la tarifa para otros niveles de formacidn establecida por la Direccion
de Formacién Profesional.

o Materiales de formacion: corresponde hasta el 29 % del total del rubro de contratacién de
instructores.

o Gastos de desplazamiento: un 2% respecto al valor de la contratacion de instructores.

o Remuneracién servicios técnicos apoyo a la formacion: contratacion de orientadores para
Poblacion Desplazada por la Violencia. Se proyectara una asignacion de presupuesto por
para una contratacion de 10 meses, el valor mensual asignado a cada orientador garantizar
el cumplimiento de las metas previstas para orientacién a poblacién en situacién de
desplazamiento. Los recursos para contratacién de gestores de emprendimiento para esta
poblacion se explican mas adelante dentro de proceso del procedimiento de
Emprendimiento.

NOTA: debe priorizarse la contratacion de instructores “en sitio” con el fin de optimizar recursos.
Esta seleccion debe hacerse a través del Servicio Nacional del recurso Humano.

2.3.5.6 Programa Jévenes Rurales Emprendedores: Para el desarrollo de los proyectos productivos del
Programa Jovenes Rurales Emprendedores, en el 2011 se tendran en cuenta:

e Los lineamientos operativos de la circular No. 3- 2010-000006 del 12 de enero de 2010, en donde se
establecen las pautas para el desarrollo de los proyectos en el 2011_a excepcién del punto No.5
contratacion de gestores de fortalecimiento, los cuales se explican en la parte de emprendimiento del
presente documento.

e Los Subdirectores de Centros deben garantizar el correcto funcionamiento del programa JRE, para lo
cual el Coordinador Académico de Centro debera velar por la implementacién de proyectos
productivos, el seguimiento y supervision de los contratistas del programa y la oportuna compra y
entrega de los materiales de formacion de acuerdo a los ciclos de desarrollo de los proyectos
productivos. (Estos materiales deben ser entregados con actas de recibos firmadas por el gestor del
proyecto y los aprendices en la vereda o municipio donde se lleva a cabo la formacidn).

e A través de las acciones del programa Jovenes Rurales Emprendedores se atenderan a los beneficiarios
de la Red Juntos, con el fin de mejorar los niveles de insercidon laboral y de empleabilidad de este
colectivo poblacional. Para tal efecto, se articularan las acciones con los cogestores de la Red Juntos de
Accidn Social.

Se estima, a efectos de asignar el presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente proyeccion:

- -Duracién promedio: 308 horas

— Tamafo promedio: 33

- Proyecto Ley Fuente: Capacitacion para el trabajo a jovenes rurales y poblaciones vulnerables en el
territorio nacional

- Proyecto Interno: Codigo 17
- Rubros:

. ]
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o Contratacidn de instructores: se proyectard una asignacion por periodos fijos a partir
de las metas establecidas y a la tarifa para otros niveles de formacién establecida por
la Direccidon de Formacién Profesional.

o Materiales de formacién: corresponde hasta el 35 % del total del rubro de
contratacién de instructores.

o Gastos de desplazamiento: un 7% respecto al valor de la contratacion de instructores.

o Remuneracién Servicios Técnicos Area Administrativa: para la contratacién del lider
del programa, que deberad ser realizada por el director regional, por un valor mensual
$2.900.000 por 10 meses.

El Perfil Profesional del lider debe corresponder a alguna de las dreas Agropecuaria, Agroindustrial,
Agroforestal y afines; debe ser conocedor de la problematica y prospectiva de la regidon con experiencia en
planeacidn, formulacidn, ejecucién, evaluacion y puesta en marcha de proyectos productivos, experiencia
certificada minimo de 2 afos relacionada con el objeto de la contratacion.

Las obligaciones del Lider del programa seran las siguientes:

e Disefar estrategias para el desarrollo de las unidades productivas tales como redes de proveedores
para garantizar la comercializacion de los productos o servicios de las mismas en los nodos y a nivel
regional o nacional.

e Conformar redes de cooperacion regional (Fondos de Capital Semilla) con diferentes entidades para el
fortalecimiento financiero y técnico de las unidades productivas.

e Identificar y participar en las actividades y eventos que se realizan en la regional, desarrollados por
entidades publicas y/o privadas, en torno al fortalecimiento empresarial rural.

e Apoyar en la orientacidon de los perfiles de proyectos a implementar en los diferentes centros de
formacién, que generen ingresos y que sean de impacto.

e Promover y articular con entidades gubernamentales y territoriales alianzas y/o convenios para el
apoyo y gestidn en la consolidacidn de unidades productivas.

e Disefar estrategias y mecanismos para el mejoramiento continuo del programa en el departamento y
seguimiento general a las acciones del mismo en campo.

e Articular con los coordinadores de las Unidades de Emprendimiento los planes de trabajo que deben
ejecutar los gestores empresariales adscritos a las Unidades de Emprendimiento, asignados para la
consolidaciéon y puesta en marcha de las unidades productivas del programa JOVENES RURALES
EMPRENDEDORES.

e Articular con las Unidades de Emprendimiento la consecucidn y participacién de los proyectos en
convocatoria municipales regionales y departamentales.

e Realizar un inventario de tecnologias disponibles en la regidon enfocado al fortalecimiento de los
proyectos productivos.

e Enviar oportunamente los requerimientos realizados por la Direccién General.

2.3.6 Bienestar de aprendices: La asignacion del presupuesto de "Gastos de Bienestar del Aprendiz deben
estar destinado a atender las actividades enunciadas en la resolucion 0655 de 2005. Cualquier traslado a
otro rubro debera ser avalado por la Coordinacién de bienestar al aprendiz de la DFP de la DG.
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Se recuerda a los Centros que con los recursos asignados al rubro de bienestar de aprendices deben
presupuestar los gastos por la realizacidon de dos (2) encuentros nacionales de aprendices representantes y
profesionales del area de bienestar.

2.4 EJECUCION SERVICIOS COMPLEMETARIOS

2.4.1 Sistema de Emprendimiento Innovador y de Base Tecnoldgica: El emprendimiento en el SENA integra
el componente emprendedor en todos los programas de la entidad.

El proceso de emprendimiento en el SENA es la herramienta para la creacion y desarrollo de nuevas
empresas innovadoras conformadas por lo aprendices, partiendo desde su formacidn en la obtencion de
competencias para emprender, identificando oportunidades de negocios y participando en la estructuracion
de ideas de negocio con proyectos de base tecnoldgica, con el fin de ponerlas en marcha por medio de las
diferentes fuentes de financiacidn disponibles, como el Fondo Emprender (capital semilla no reembolsable)
y otras fuentes de financiacién para la creacidn, puesta en marcha y fortalecimiento de empresas. Este
proceso debe estar liderado por Los Subdirectores de cada Centro de Formacidn, estructurando su equipo e
integrando el proceso desde la formacion.

Las unidades de emprendimiento deben asegurar que las unidades productivas resultantes de los proyectos
de formacidn que se creen del proceso de aprendizaje por proyectos estén articuladas a los Planes
Regionales de Competitividad, donde se incluyen entre otros temas las apuestas de las agendas internas de
productividad y competitividad de cada departamento, sectores de clase mundial y otros proyectos de
importancia en los departamentos.

2.4.1.1 Gestores para el desarrollo del emprendimiento en la Formacién Titulada, el programa Jévenes
Rurales Emprendedores, Poblacion Vulnerable y para la creacién y seguimiento a empresas (Otras
Fuentes y Fondo Emprender).

° Gestores para articulacion con la Formacion Titulada: la Direccién de Formacion determinara el
numero de gestores a contratar por los Centros de Formacion.

Las obligaciones de los gestores para formacidn titulada serdn:

— Articular el desarrollo de las competencias trasversales de emprendimiento en la formacién titulada
y el programa jovenes rurales emprendedores, participando desde la planeacién especifica, puesta
en marcha, identificando perfiles emprendedores con ideas de negocios, articulacion con los
instructores técnicos, formulacién, puesta en marcha y fortalecimiento de los proyectos de
formacion.

- Apoyar a las Coordinaciones Académica y de Formacion Profesional en la programacién de las
acciones de formacién que permitan el desarrollo de las competencias y habilidades en
emprendimiento dentro de la estrategia de formacidén por proyectos.

- La participacidn en el equipo de Desarrollo Curricular tanto para la formacion titulada como para el
programa jévenes rurales emprendedores mediante la definicion pertinente de los programas de
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formacién a ofertar y la definicién de proyectos de formacién productivos, junto a la planeacién de
las acciones de formacidon técnicas que contienen las habilidades y competencias de
emprendimiento, con el fin de generar resultados en la creacién de empresas, por medio de la
estrategia.

- Asegurar en el programa jovenes rurales emprendedores la planeacién y ejecucidon del
fortalecimiento a las unidades productivas, con el fin de llevarlas a la creaciéon de empresas.

— Apoyar a los instructores técnicos en la ejecucion de la formacién titulada y complementaria.

- El perfil de estos lideres parte de la experticia en la formulacién, puesta en marcha, creacion de
empresas, asesoria en fortalecimiento y apoyo a los procesos de formacion. Deberda ser de por lo
menos 5 afios y este perfil serd verificado por el grupo de emprendimiento de la Direccién de
Formacion.

- Asegurar la articulacion con los Tecnoparque, con el fin de apalancar proyectos innovadores que
pueden ser de los mismos aprendices o del sector productivo, desarrollados a través del
aprendizaje por proyectos.

- La gestién de estos lideres de emprendimiento se medira a través de los indicadores de nimero de
unidades productivas puestas en marcha de formacidn titulada y jévenes rurales emprendedores,
resultado de la estrategia de formacidn por proyectos del centro y empresas creadas.

- Se estima, a efectos de asignar el presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente
proyeccidn: la contratacion de los lideres de emprendimiento saldran del presupuesto regular de
los Centros. El valor mensual de cada lider es de $3.100.000 mas el 4*1000 y la duracién de 11
meses. En los anexos de la resolucidn de apertura se encontrara la distribucion respectiva.

e Gestores para la articulacion con el Programa Jovenes Rurales Emprendedores

- Los gestores deben tener las competencias especificas de experticia en la formulacién, puesta en
marcha, creacion de empresas, asesoria en fortalecimiento y apoyo a los procesos de formacién,
minimo de 2 afios.

- Estos gestores deben ser parte integral de las unidades de emprendimiento. Su labor debe estar
integrada a los procesos de formacidn, participando en la definicidn y planeacién de los proyectos
productivos, en el acompafiamiento a la puesta en marcha de la unidad productiva, identificacién
de perfiles emprendedores y asesoria en la formulacién de planes de negocios y su puesta en
marcha.

- La Unidad de Emprendimiento deben consolidar las Unidades Productivas del programa, por medio
de la busqueda de fuentes de financiacidon con el fin de llevarlas a la formalizacion como mipymes
rurales sostenibles, reportando empleos generados y ventas.

- Los gestores de emprendimiento deben asegurar la consolidacién empresarial de las unidades
productivas resultado del programa jévenes rurales 2010 y las que resultan de de la gestién en el
2011.

- Los gestores de fortalecimiento al programa Jovenes Rurales Emprendedores tienen como insumo
las Unidades Productivas conformadas por el programa, para el cumplimiento de la meta de
creacion de empresas.

- Se determina que un gestor minimo en 10 meses debe realizar como 240 asesorias, los cuales
hacen referencia a las asesorias en el fortalecimiento a la unidad productiva resultante del
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programa de formacion. De igual manera, estos gestores deben acompafiar los procesos de
creacion y puesta en marcha de nuevas empresas resultante del fortalecimiento realizado a las
unidades productivas. Estos deben ser contratados en el sitio donde desarrollara el objeto del
contrato.

— Se estima, a efectos de asignar el presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente
proyeccion:
o Proyecto Ley Fuente: Capacitacion para el Trabajo a Jovenes Rurales y Poblaciones Vulnerables
en el Territorio Nacional.
o Proyecto Interno: Cédigo 72.
o Rubro: Remuneracién Servicios Técnicos Apoyo a la Formacién Profesional, con un valor
mensual de $2.950.000 y una duracién de 11 meses.

e Gestores para la articulacion con poblacion en situacion de desplazamiento:

Los gestores deben tener las competencias especificas de experticia en la formulacidn, puesta en

marcha, creacidon de empresas, asesoria en fortalecimiento y apoyo a los procesos de formacion,
minimo de 2 afios.
Estos gestores deben ser parte integral de las unidades de emprendimiento. Su labor debe estar
integrada a los procesos de formacidn, participando en la definicidn y planeacién de los proyectos
productivos, en el acompafiamiento a la puesta en marcha de la unidad productiva, identificacién
de perfiles emprendedores y asesoria en la formulaciéon de planes de negocios y puesta en marcha
para poblacidén desplazada por la violencia.

- A los centros se les asignara presupuesto para contratar gestores de fortalecimiento para

poblaciones vulnerables, los cuales estaran asignados a las unidades de emprendimiento con el

objeto de implementar y consolidar empresarialmente unidades productivas por el objetivo
poblacional desplazados por la violencia.

Se determina que un asesor minimo en 10 meses debe hacer 320 asesorias, en el fortalecimiento a

las unidades productivas resultante de los programa de formacién. De igual manera, estos gestores

deben acompaiiar los procesos de creacidn y puesta en marcha de nuevas empresas resultante del
acompafnamiento en la formulacién de planes de negocios para el tipo de poblacion especifica.

Estos gestores deben ser contratados en el sitio donde desarrollard el objeto del contrato.

- Se estima, a efectos de asignar el presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente

proyeccion:

o Proyecto Ley Fuente: Capacitacidon Para Personas En Situacién De Desplazamiento Para Mejorar

Sus Niveles De Empleabilidad Y La Cesacion De Su Condicién De Desplazado A Nivel Nacional.

o Proyecto Interno: Cddigo 72.

o Rubro: Remuneracidon Servicios Técnicos Apoyo a la Formacion Profesional, con un valor
mensual de $2.950.000 y una duracion de 11 meses.

e  Gestores de emprendimiento para la creacion y seguimiento a empresas (Otras Fuentes y
Fondo Emprender).

- Los gestores deben tener las competencias especificas de experticia en la formulacién, puesta en
marcha, creacion de empresas, asesoria en fortalecimiento y apoyo a los procesos de formacién,
minimo de 2 afios.
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— Su labor debe estar integrada a los procesos de formacién, participando en la definicién vy
planeacion de los proyectos productivos, en el acompafamiento a la puesta en marcha de la unidad
productiva, identificacion de perfiles emprendedores y asesoria en la formulacion de planes de
negocios y su puesta en marcha.

- los gestores tiene como funciéon la creacidn de empresas, el seguimiento y fortalecimiento
empresarial, a las empresas del programa Fondo Emprender y Otras fuentes de financian.

— Se estima, a efectos de asignar el presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente
proyeccién: un asesor minimo en 10 meses debe hacer 160 asesorias, las cuales hacen referencia a
empresas del fondo emprender, y nuevas empresas de otras fuentes de financiacidon y economia
solidaria (fuentes externas). Estos gestores deben ser contratados en el sitio donde desarrollara el
objeto del contrato.

o Proyecto Ley: Asistencia al Desarrollo Empresarial, el Emprendimiento y el Empresarismo.
o Proyecto interno: 35

o Rubros: Remuneracion Servicios Técnicos Apoyo a la Formacién Profesional, con un valor
mensual de $2.950.000 y una duracién de 11 meses.

NOTA: PARA TODOS LOS GESTORES DE EMPRENDIMIENTO

- La contratacién de los gestores de emprendimiento la regional debe autorizar la convocatoria,
luego de realizado el proceso de seleccién deben enviar la hoja de vida y justificacién de la
contratacion a la Direccidén de Formacion grupo de emprendimiento, para una verificacién en el
perfil.

- La contratacién total de los gestores deben ser destinados a atender todos los programas de
emprendimiento, asi los recursos sean financiados por los diferentes Proyectos Ley (Bpines), es
decir todos los gestores que se contraten para emprendimiento debe tener como objeto prestar
sus servicios en todos los programas y no especializados.

- Cada contrataciéon debe tener un plan de trabajo que le permita estar trasversalmente apoyando las
unidades productivas de formacién titulada y jovenes rurales, participando en el desarrollo de
habilidad y competencias de emprendimiento en la formacién titulada y jovenes rurales, presentar
planes de negocios a las diferentes fuentes de financiacién, meta de creacion, seguimiento vy
fortalecimiento de empresas. Se debe asegurar la transversalita del asesor en todos los programas.
El resultado de este plan de trabajo es el medio de verificacién para la continuidad y cumplimiento
de su contrato.

- Todos los candidatos deben cumplir con el perfil y experiencia en formulacién, puesta en marcha,
creacion de empresas, asesoria_en fortalecimiento y apoyo a los procesos de formacién. La
informacién deberd ser consolidada por la regional (segin el formato dispuesto en la carpeta

POA 2011 en el ftp) v remitida _a la Direccion de Formacidn Grupo de Emprendimiento a mas
tardar el 20 de enero de 2011.

— Todos los Centros de Formacién deben asegurar el cumplimiento de todas las metas, teniendo en
cuenta que los recursos asignados son suficientes para su cumplimiento, por tanto no habra
asignaciones adicionales.
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2.4.2. Programa Pymes: pretende fortalecer PYMEs Colombianas convirtiendo a la entidad en una de sus
aliadas, llegandoles con un programa masivo apoyado por los aprendices. El programa llegard a PYMEs que
pertenezcan a los sectores de Clase Mundial y su funcionamiento depende de 2 actores principales: el
Asesor y el Aprendiz del SENA. El anexo al presente documento contiene los lineamientos ampliados
respecto a este programa, no obstante, se recuerda que:

e Los aprendices involucrados en este programa tienen que venir de una formacién Titulada relacionada a
TIC, o Logistica, o a Gestidon de Talento Humano. La intervencion del aprendiz en la empresa es
aprobada por la Direccién de Formacion Profesional para valerla como etapa practica.

e El programa no aplicard en el 2011 para Guainia, Guaviare, Vaupés, ni Vichada.

e Para el caso de las regionales como Amazonas, Arauca, Casanare, Choco, Putumayo, y San Andrés, se
analizard la pertinencia de aplicar el programa en el 2011 de acuerdo al tejido empresarial y la
disponibilidad de aprendices para ejecutarlo en dicho afio.

e Para el resto de las Regionales se hard un analisis riguroso sobre la gestion realizada en el programa
durante el 2010 y asi definir su ejecucion y pertinencia de proyectarlo para el 2011.

e El presupuesto se asignara al despacho de las regionales y se ejecutara mediante estas, y no por los
centros de formacion.

e La ejecucidon del presupuesto asignado a las regionales sera exclusivamente para contratacién de
servicios personales de profesionales cuyo objeto contractual sera el establecido por el programa
Fortalecimiento a PYMEs.

e Todos los contratos deberdn ir maximo hasta el 15 de Diciembre de 2011.

e Las contrataciones se deberan basar en la tabla de contratacidon que se enviard como anexo con la
resolucién de apertura.

e El presupuesto se asignara a través de un nuevo codigo interno que estd por definir y la fuente de
recursos es el Proyecto Ley de Asistencia al Desarrollo Empresarial, el Emprendimiento y el
Empresarismo.

e La Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas centralizara en la Direccion General los saldos de
los recursos presupuestales que no estén comprometidos a 31 de Enero de 2011.

2.4.3 Tecnoparque Colombia: La operacion de los TecnoParques se desarrolla a través de nodos, entendidos
como unidades adscritas a un Centro de Formacion de la jurisdiccién en que se encuentre ubicado. El
recurso humano de la planta de personal y los contratistas que requiera el TecnoParque para su
funcionamiento, estan a cargo del Centro de Formacién al cual esté adscrito.

Los centros de formacidon responsables de los nodos de TecnoParque Colombia se detallan a continuacién:

Nodo Regional Centro

Bogota | Distrito Capital | Centro de Gestion de Mercados, Logistica y Tecnologias de la Informacién

Cazuca Cundinamarca | Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha
L Centro de Tecnologia de la Manufactura Avanzada / Centro de Servicios y
, Antioquia . .
Medellin Gestion Empresarial
Pereira Risaralda Centro Atencidn Sector Agropecuario
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Rionegro Antioquia Centro de la Innovacién, la Agroindustria y el Turismo
Manizales Caldas Centro de Comercio y Servicios
Bucarama
nga Santander Centro Industrial de Mantenimiento Integral
Yamboré Huila Centro de Gestion y Desarrollo Sostenible Surcolombiano
Neiva Huila Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios
Gaira Magdalena | Centro Acuicola y Agroindustrial de Gaira
Valledupar Cesar Centro de Operacién y Mantenimiento Minero
Norte de
Ocafia Santander Centro Atencidn Sector Agropecuario
La Granja Tolima Centro Agropecuario la Granja
La .
Angostura Huila Centro de Formacién Agroindustrial
Quibdé Chocé Centro de Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad
Urabd Antioquia Complejo Tecnoldgico Agroindustrial, Pecuario y Turistico
Leticia Amazonas Centro para la Biodiversidad y el Turismo del Amazonas
Mosquera | Cundinamarca | Centro de Biotecnologia Agropecuaria
Socorro Santander Centro Agroturistico
Sincelejo Sucre Centro de la Innovacidn, la Tecnologia y los Servicios
Monteria Cordoba Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Ibagué Tolima Por Definir
Cali Valle Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria

Los nodos de TecnoParque apoyan el desarrollo de proyectos productivos e innovadores basados en la
aplicacién de tecnologias medulares, nuevas y emergentes, que dependen de su orientacion:

e Electrdnica (Focos: Control de procesos, automatizacion, robética aplicada, microelectrénica y TV

Digital en el desarrollo de Hardware).

e Biotecnologia animal, vegetal o industrial (Focos: Nanobiotecnologia, bioingenieria, bioprocesos,

bioremediacion).

e Disefio e Ingenieria (Focos: Disefio y simulacién de producto (PLM), prototipado rdpido e ingenieria

inversa).

e Tecnologias

digital).

e Agrondmica

Virtuales (Focos: Desarrollo de software orientado a: aplicativos
telecomunicaciones, inteligencia artificial y computacional, realidad virtual, simulacion y televisidn

y Bioinformatica (Foco: Agricultura de precisién, ambientes

Automatizacidn, Bioinformatica).

e Biodiversidad (Foco: Nanobiodiversidad Andlisis, genética y biologia molecular; conservacion,

caracterizacion, aplicacién de faunay flora a componentes tecnoldgicos), y
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e Tecnologias Agroindustriales (Foco: Desarrollos alimentarios, bioprocesos, energias alternativas,
aceites esenciales y bioactivos).

Se han definido tipos de nodos de acuerdo a la capacidad de respuesta de cada nodo y a las fortalezas para
determinar caracteristicas generales de recursos humanos asi:

e Nodo con operacion integrada a los centros de formacion: requiere un dinamizador para apoyar la
integracion y el desarrollo de la estrategia de TecnoParque con el Centro de Formacion. Los nodos con
estas caracteristicas son: Yambord, Gaira, Mosquera, La Granja, Urabd, Amazonas, La Angostura,
Sincelejo.

e Nodo con operacién externa a los centros de formacion: El equipo de trabajo requerido se basa en la
siguiente clasificacién:

NODOS CON OPERACION EXTERNA A UN CENTRO DE FORMACION

Infraestructura i Lider de
TIPO DE NODO Dinamizador | Infocenter | WebMaster u . " Cantidad de !
tecnolégica Gestores Proyectos
A: BOGOTA 1 1 1 1 23 2
B: MEDELLIN — PEREIRA 1 1 1 15 1
C: CAZUCA, RIONEGRO Y CALI 1 1 1 9 0
D: NEIVA, BUCARAMANGA,
1 1 1 6 0
MANIZALES
E: CHOCO Y SOCORRO 1 0 0 0 3 0

e Lineamientos para la contratacidn de personal que opera la Red de TecnoParques:

- Dinamizadores TecnoParque Colombia: se realizarda la cuando los procesos sean altamente
especializados y no puedan ser realizadas por funcionarios de planta o cuando la planta de funcionarios
es insuficiente. Se estima, a efectos de asignar el presupuesto para el cumplimiento de las metas la
siguiente proyeccion: valor mensual de $3.500.000 y un periodo de 11.5 meses.

La Direccidon de Formacion Profesional sugiere adicionalmente incluir como minimo las siguientes
obligaciones en el contrato de prestacién de servicios:

- Promover y participar en el disefio de programas de formacién complementaria acordes a las lineas
tecnoldgicas de TecnoParque, aportando al desarrollo de proyectos productivos de base
tecnoldgica.

- Promover y participar en el disefio y orientacion de especializaciones técnicas y tecnoldgicas
acordes a las lineas de TecnoParque, generando proyectos de alto nivel tecnolégico e innovador.

- Apoyar y acompafiar la incorporacion de la estrategia TecnoParque Colombia al Centro de
Formacién correspondiente, y desarrollar estrategias que aporten a los proyectos de formacion
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- Realizar la gestion, planeacidon y seguimiento correspondiente para cumplir con el propdsito de
TecnoParque Colombia

- Promover y apoyar el trabajo en Red entre los diferentes nodos de TecnoParque Colombia vy el
SENA en general

- Generar, disefiar y liderar el desarrollar de actividades articulando a los sectores educativo,
empresarial y gubernamental que aporten a la consolidacion del nodo, a fortalecer los talentos y
sus proyectos, y a promover la apropiacién de tecnologia en el pais.

- Participar en el disefio y ejecucién de actividades orientadas a promover la captacion de potenciales
talentos, apropiacion de tecnologia y posicionamiento de la Red TecnoParque Colombia y sus
proyectos.

- Aportar a la alimentacion y consolidacion del Banco de Proyectos de TecnoParque a través de ideas
productivas identificadas con base en oportunidades de negocio de los sectores educativo,
empresarial y gubernamental.

- Hacer seguimiento y reportar en el sistema Sofia Plus las actividades que en el marco de la
formacién sean de su responsabilidad o del equipo de trabajo que lidere, garantizando la calidad de
la informacién y su coherencia.

- Participar en los equipos de desarrollo curricular para la definiciéon de los proyectos de formacion
aportando a elevar sus niveles de innovacion y tecnologia.

- Gestores Tecnoparque Colombia: se realizard cuando los procesos sean altamente especializados y no
puedan ser realizadas por funcionarios de planta o cuando la planta de funcionarios es insuficiente. Se
estima, a efectos de asignar el presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente proyeccion:

NIVELES Por periodos temporales (Fijos)
Para acompafiamiento al desarrollo de proyectos
innovadores y de base tecnoldgica $ 2.884.000

Para disefio de una especializacién tecnologica y
acompafnamiento al desarrollo de proyectos innovadores
y de base tecnoldgica $3.347.500

La Direccién de Formacién Profesional sugiere adicionalmente incluir como minimo las siguientes
obligaciones en el contrato de prestacién de servicios:

- Participar en el disefio, orientacidon y ejecucién de programas de formacién complementaria
acordes a las lineas tecnoldgicas de TecnoParque, aportando al desarrollo de proyectos productivos
de base tecnoldgica.

- Apoyar el disefio y orientacion de especializaciones técnicas y tecnoldgicas acordes a las lineas de
TecnoParque, generando proyectos de alto nivel tecnolégico e innovador.

— Orientar el desarrollo de proyectos productivos promoviendo la apropiacién de tecnologia nueva o
emergente y aportando a la generacién de valor agregado que le permita ser competitivo en el
entorno empresarial.

- Apoyar el desarrollo de los proyectos de formacion del centro, aportando a elevar su nivel de
innovacién y tecnologia.

- Participar en el disefio y ejecucién de actividades orientadas a promover la captacidén de potenciales
talentos, apropiacidon de tecnologia y posicionamiento de la Red TecnoParque Colombia y sus
proyectos.
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— Aportar a la alimentacidn y consolidacion del Banco de Proyectos de TecnoParque a través de ideas
productivas identificadas con base en oportunidades de negocio de los sectores educativo,
empresarial y gubernamental.

- Reportar en el sistema Sofia Plus las actividades en el marco de la formacion que sean de su
responsabilidad, garantizando la calidad de la informacidn y su coherencia.

— El Dinamizador o Subdirector podrdn designarlo como gestor de proyectos para apoyar la
programacién y seguimiento de la formacién por proyecto o conjunto de proyectos por lineas
tecnoldgicas que garanticen la integralidad en la ejecucion del proceso correspondiente.

- Resto de Apoyos a la operacién de la Red de TecnoParques: se realizard la cuando las actividades o
funciones no puedan ser realizadas por funcionarios de planta. Se estima, a efectos de asignar el
presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente proyeccion por funciones y por
periodos fijos:

Para desarrollar funciones de gestor como Infocenter $ 1.800.000
Para desarrollar, administrar y fortalecer el sitio web

y la plataforma de gestién $ 2.700.000
Para gestionar y dar soporte a la Infraestructura

Tecnoldgica $ 2.700.000
Para liderar de procesos y responsables de

seguimiento y evaluacion de proyectos $ 3.500.000

La Direccidon de Formacién Profesional sugiere adicionalmente, incluir como minimo las siguientes
obligaciones en el contrato de prestacién de servicios:

- Apoyar al desarrollo y posicionamiento de programas de formaciéon complementaria acordes a las
premisas de TecnoParque, aportando al desarrollo de proyectos productivos de base tecnolégica.

- Apoyar al desarrollo y posicionamiento de especializaciones técnicas y tecnoldgicas acordes a las
premisas de TecnoParque, generando proyectos de alto nivel tecnolégico e innovador.

- Apoyar las actividades para el desarrollo de proyectos productivos promoviendo la apropiacién de
tecnologia nueva o emergente y aportando a la generacidn de valor agregado que le permita ser
competitivo en el entorno empresarial.

- Apoyar actividades para el desarrollo de los proyectos de formacion del centro, aportando a elevar
su nivel de innovacién y tecnologia.

- Apoyar el desarrollo de actividades orientadas a promover la captacién de potenciales talentos,
apropiacion de tecnologia y posicionamiento de la Red TecnoParque Colombia y sus proyectos.

- Reportar en el sistema Sofia Plus, las actividades en el marco de la formacidn que sean de su
responsabilidad, garantizando la calidad de la informacidn y su coherencia.

- El Dinamizador o Subdirector podrdn designarlo como responsable de actividades especificas
orientadas a promover la integralidad en la ejecucidon de actividades que potencien la correcta
operacién y posicionamiento de TecnoParque.

Adicionalmente, los subdirectores deberdn tener en cuenta los siguientes lineamientos:
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- Es necesario que el equipo interdisciplinario que se constituya para la implementacidn, operacién o
fortalecimiento de TecnoParque, trabaje de forma articulada con las coordinaciones académica, de
formacién y misional, con base en las orientaciones del subdirector.

- El equipo de trabajo que se constituya para TecnoParque debe tener el apoyo para su traslado a
otras ciudades, en pro de fortalecer el trabajo en Red y el fortalecimiento de competencias entre
los nodos de TecnoParque y el Sena en general.

- Todas las actividades desarrolladas en el marco de TecnoParque Colombia deben ser articuladas y
registradas con el Centro de Formacion correspondiente.

- El equipo de trabajo de cada nodo vy los roles respectivos, deben ser definidos en acuerdo con la
Direccién de Formacién Profesional.

2.4.4 Cursos de Extensidn: la ejecucion de este servicio estd orientada por la resolucién 3048 del 21 de
octubre de 2010 y por la circular 3-2010-000288 de 11 de noviembre de 2010, en las cuales se sefalan las
tarifas a cobrar a los ciudadanos con capacidad de pago vinculados a empresas como ejecutivos o
directivos.

En el aplicativo los centros desde su perfil podran registrar los nombres de los programas a ofertar, la
duracion y nimero de personas a atender de acuerdo a la disponibilidad de ambientes. La informacién
registrada serd el insumo a partir del cual la direccion de planeacion proyecte los recursos a asignar a partir
del mes de febrero de 2011.

2.5 GESTION PARA EL EMPLEO
2.5.1 Sistema Nacional de Recurso Humano: Los orientadores profesionales que se contraten para apoyar

los procesos del SNRH en el 2011 deben tener el siguiente perfil: profesionales universitarios o tecnélogos
titulados en areas relacionadas con Economia, Administracién de Empresas, Psicologia o Trabajo Social.

Los recursos para los orientadores se asignaran a los centros de formacion al cual estd adscrita cada Oficina
del SNE desde apertura asi:

- Proyecto Ley: Administracién e intermediacion de empleo y desarrollo de programas de
formacién ocupacional para desempleados

- Cddigo Interno: 12

- Rubro: Remuneracion servicios técnicos apoyo a la formacién. Valor mensual $ 2.378.476 mas
4*1000, por un periodo de 11 meses.

2.5.2 Lineamientos de Mercadeo: se reitera a las dependencias que las acciones de mercadeo se deben
enfocar a eventos, investigaciones de mercado, programas de incentivos a GESTORES corporativos
integrales, disefio de piezas promocionales y campafias promocionales.

e Eventos: son el medio mas adecuado para promocionar y divulgar los servicios del SENA y posicionar la
imagen de la entidad como la entidad responsable de invertir en el desarrollo social y técnico de los
trabajadores colombianos. La organizacién o participacidon en eventos facilita el logro de objetivos de
posicionamiento y promocidn institucional de la organizacion frente a los diferentes publicos.
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El SENA hace presencia en los eventos de 2 formas:
— Cuando son realizados por la institucién:

Conferencias o seminarios

Inauguracién de sedes

Visitas internacionales o empresariales a nuestros centros

Cuando participamos, apoyamos o patrocinamos de acuerdo a las invitaciones que envian las
empresas, gremios o instituciones académicas. Para esta participacion es necesario que el
evento esté relacionado con algunas de las redes tecnoldgicas.

O O O O

— Cuando participamos, apoyamos o patrocinamos de acuerdo a las invitaciones que envian las
empresas, gremios o instituciones académicas. Para esta participacién es necesario que el evento
esté relacionado con algunas de las redes tecnoldgicas:

o La participacion: esta dada mediante la ubicacidn de un espacio para promover los servicios de
la entidad. En esos espacios se ubica el backing del SENA o dependiendo la magnitud del
evento se hace el montaje de un stand.

o Apoyo: esta dado mediante el soporte humano en la organizacion del evento, la participacion
de los aprendices en la logistica, con el préstamo de nuestras sedes y equipos, etc. Como
contraprestacion la entidad recibe presencia del logo en las piezas promocionales del evento o
espacios para promocionar la institucidn.

o Patrocinio: son los que cuentan con un apoyo financiero por parte del SENA y la imagen de la
entidad aparece en todas las piezas promocionales, se tiene un espacio para promover los
servicios de la entidad, cupos de participacién para aprendices, instructores y funcionarios y
en algunos casos presencia de aulas moviles. La idea de esta participacidn es obtener el mayor
despliegue posible con el fin de posicionar la entidad en los diferentes sectores de la economia
nacional

Las direcciones regionales y centros de formacién deben tener en cuenta que.

- El SENA participara en aquellos eventos estratégicos de impacto nacional, regional y/o local que
sirvan para la promocién de los servicios institucionales, el acompafiamiento a los empresarios y
gremios, el posicionamiento de la marca institucional, la transferencia de conocimientos y la
actualizacidn del sector.

- Todos aquellos eventos de impacto nacional e internacional deberan estar liderados desde la
Direccion General en coordinacién con la respectiva regional en donde se desarrolle el evento. De
igual forma, los eventos de caracter local y regional seradn liderados desde el centro y la Regional
con la orientacién de la Direcciéon de Promocidn y Relaciones Corporativas.

- Las regionales deben enviar desde el mes de noviembre del afio anterior (antes del 19 de
noviembre de 2010), el listado de los eventos (de caracter local, regional, nacional e internacional)
gue organizaran, apoyaran y participara.

- El desarrollo de eventos institucionales, participacidon y apoyo a eventos externos de caracter local y
regional estan contenidos en el presupuesto de los centros y regionales asignado por el rubro de
divulgacién.
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- Todos los eventos deben contar con la participacion activa de aprendices, instructores y
funcionarios del SENA para garantizar la transferencia de conocimiento a la entidad. La Direccion
de Promocién y Relaciones Corporativas informara mediante circular en enero del 2.011 el
cronograma de eventos del afio a nivel nacional.

- Los traslados de los funcionarios, instructores y aprendices a los diferentes eventos correra por
cuenta de los presupuestos de las Regionales.

— La participacién de aprendices, instructores y funcionarios debe cumplir con los siguientes criterios
de seleccion:

o Buen desempefio académico / laboral

o El programa de formacién o su actividad laboral debe estar acorde con la tematica del
evento

o (aprendices) La participacion de un aprendiz en un evento debe estar acorde con su
proceso de formacidn, y debe realizarse posteriormente una evaluacidon de los nuevos
conocimientos adquiridos.

e Los eventos con participacion del SENA deben son responsabilidad de los Directores Regionales.
Para la organizacién de eventos institucionales se debe tener en cuenta:

o El Check List propuesto por La Direccién de Promocidn y relaciones Corporativas, que se
encuentra en:
ftp://172.16.2.69/DIRECCI%D3N%20DE%20PROMOCI%D3N%20Y%20RELACIONES%20CORPOR
ATIVAS/LINEAMIENTOS%202008/Material%20Grupo%20Mercadeo/ y el Manual de eventos
en:ftp://172.16.2.69/DIRECCI%D3N%20DE%20PROMOCI%D3N%20Y%20RELACIONES%20CORP
ORATIVAS/DIRECTRICES/ANEXOS%20DIRECTRICES/

o Contratar la logistica, priorizando los servicios que presta el SENA a través de sus Centros de
formacién (SENA proveedor SENA).

o Cada Regional debe contar con una base de datos de posibles invitados a eventos, la cual debe
cumplir con el siguiente perfil Empresarios, autoridades civiles, eclesidsticas y militares,
personas naturales estratégicas para la institucion, autoridades gremiales y del sector
educativo; y campos en el orden siguiente:

NOMBRE APELLIDOS | CARGO | EMPRESA DIRECCION | CIUDAD FAX TELEFONOS MAIL

e Todos los eventos organizados por el SENA o donde la institucion participe, deben diligenciar el
Informe de Participacidon (Registro de asistentes, Encuesta de Expositores y de participante) que
serd enviado a la Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas una semana después de
finalizado el mismo quien para los efectos generard un reporte mensual de la participacion del
SENA en los eventos Ver Anexo Formato Informe de Participacion.

e Investigacion de Mercados: La Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas viene realizando
un analisis periddico que integra y compara la informacién recibida por parte de los usuarios del
portafolio institucional para definir en conjunto con los lideres de cada servicio en el SENA acciones
concretas para obtener la excelencia en la atencidn a todos los clientes de la entidad. El Reporte
SIM generado por la Direccién de Promocién y Relaciones Corporativos deberd ser objeto de
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analisis por los Directores Regionales y Subdirectores de Centro a fin de que sirva de insumo en la
toma de decisiones de la Entidad.

e Campaiias Promocionales: Planes de acciones inmediatas orientadas a la difusiéon de impacto de
alguna novedad, programa y/o servicio en particular. Esto puede incluir varias herramientas de
mercadeo: medios masivos (T.V, radio, boletines, correos electrénicos), medios impresos (afiches,
volantes, etc.) y eventos de difusion.

e Programa de Incentivos MAS: durante el 2011 se dard continuidad al programa de incentivos MAS
el cual debera ser apoyado por los Directores Regionales.

e Campaiias Promocionales: Las Direcciones Regionales deberan elaborar un plan de divulgacion
para la vigencia 2011 que si bien debera ser remitido a la Direccion de Promocidn y Relaciones
Corporativas durante el mes de enero podrd ser actualizado en caso que sea requerido. Este plan
de divulgacién deberd ser implementado en cada regional y documentado a la Direccidon de
Promocién y Relaciones Corporativas con “Casos de Exito” “Casos a Mejorar”, entre otros.

e Material Promocional:

- El material promocional debe ser entregado a los respectivos clientes de acuerdo a la feria, eventos
y reuniones en los que organice y participe segun los reportes de indicadores y listado enviado en
noviembre.

— La Direccién de Promocién y Relaciones Corporativas enviard semestralmente a las regionales un
material bdsico, que podrdn complementar con el presupuesto de Divulgacion de cada regional, de
acuerdo con los artes aprobados por la Oficina de Comunicaciones de Direccién General.

- Cada regional debe llevar un inventario de su Material Promocional con un registro de salida y
utilizacion para llevar un control y mejor administracion del mismo. Los artes del material de
promocion, asi como el modelo del formato de inventario propuesto por la direccion se encuentran
en el ftp:
ftp://172.16.2.69/DIRECCI%D3N%20DE%20PROMOCI%D3N%20Y%20RELACIONES%20CORPORATIV
AS/ en la carpeta de Mercadeo / Artes Material Promocional.

- Los portafolios de servicios segin segmentos (empresarios y servicio al ciudadano) deben
entregarse en las ferias, eventos y reuniones de acuerdo a su publico. Los artes aprobados por
comunicaciones se encuentran en el ftp:
ftp://172.16.2.69/DIRECCI%D3N%20DE%20PROMOCI%D3N%20Y%20RELACIONES%20CORPORATIV
AS/, en la carpeta de Grupo de Mercadeo / Artes Portafolios de Servicios, con el fin de que sean
utilizados para reimpresién y entrega en las respectivas ferias, eventos y reuniones.

— Cada Regional debe propender por el buen uso, cuidado y mantenimiento de todo el material
promocional que se les proporcione: pendones institucionales, botones institucionales (entregarse
a cada asesor corporativo inventariados, con el fin de ser usados como distintivo) y stand
institucional portatil (montaje de acuerdo a la forma recomendada, desmonte y almacenamiento al
finalizar el evento). Los artes del material de divulgacidn y presencia institucional, asi como el video
de “montaje del stand” se encuentran en el ftp:
ftp://172.16.2.69/DIRECCI%D3N%20DE%20PROMOCI%D3N%20Y%20RELACIONES%20CORPORATIV
AS/, en la carpeta de Mercadeo.

- Las piezas promocionales (afiches, impresiones, invitaciones, etc.) que se produzcan desde
Relaciones Corporativas en las Regionales, deben contar con el aval de la Oficina de
Comunicaciones de la Direccién General.
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2.6 EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

2.6.1 Evaluacidon y certificacion de competencias laborales
desempleados e independientes

e Los centros de formacién del SENA deben establecer un plan de trabajo de certificacién teniendo en
cuenta la demanda social, los ambientes de certificacion, el talento humano, las normas de
competencia y los proyectos de certificacion de las mesas sectoriales. Este plan debera incluir de
manera obligatoria proyectos de certificacion para trabajadores independientes. No obstante lo
anterior, la Direccidon General podra emitir lineamientos a efectos de priorizar programas especiales de
certificacion de competencias.

e Las mesas sectoriales pueden incluir en el plan de trabajo para 2011 proyectos de certificacion de
caracter nacional o regional para trabajadores con vinculacion laboral y para independientes.

e La atencidn en certificacion del personal vinculado laboralmente en las empresas se realizard a través
de proyectos. En este caso el sector productivo deberd asumir el costo de evaluadores, materiales,
ambientes de evaluacidn y documentaciéon. EI SENA asume la metodologia, la formacidon de
evaluadores, la auditoria del proceso de evaluacion y la expedicion del certificado.

e Los centros de formacion deben contar como minimo para los procesos de certificacion con:

— un lider de evaluacidn y certificacién.

- un auditor, quien debe ser de planta. Los centros que adelanten procesos de certificacion de
competencias laborales deben garantizar que la auditoria sea realizada por un funcionario de
otro centro asignado como par por la Direccién del Sistema Nacional de Formacién para el
Trabajo.

e Los procesos de evaluacién y certificacién de competencias deben guardar independencia de los de
normalizacién.

e Quienes ejerzan la labor de evaluador de competencias laborales deben cumplir con los requisitos
establecidos en la circular 2010-000236 del 14 de septiembre de 2010.

e Los instrumentos requeridos para la evaluacion de competencias serdn elaborados en los centros de
formaciéon por expertos técnicos del SENA o externos cuando ello amerite; este proceso se realizara
bajo la orientacién de los lideres de certificacion.

e Paraelaborar los instrumentos de evaluacién se deben tener en cuenta las siguientes prioridades:

1) Normas de competencia laboral registradas en el plan operativo de certificacién y que no
estén dotadas de instrumentos

2) Normas de competencia que han sido utilizadas en certificacion y de las cuales no existen
instrumentos registrados en el Banco de Instrumentos del Sistema Nacional de Formacién para
el Trabajo

3) Normas con alta demanda de certificacién y que cuentan con menos de tres instrumentos
de evaluacion.
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4) El instrumento que se disefie debe contener: prueba de conocimientos con minimo 30
preguntas relacionadas con todos los rangos de la norma; una lista de chequeo de desempefio
y una lista de chequeo de producto.

e En el Aplicativo se presentara la meta por regional que deben ser concertada con cada uno de los
Centros de formacion para su posterior calculo presupuestal. Se estima, a efectos de asignar el
presupuesto para el cumplimiento de las metas la siguiente proyeccion:

- Proyecto ley: Normalizacion y certificacion de competencias laborales, reconocimiento y
articulacién de los programas y redes de entidades de formacién, para consolidar el S.N.F.T en
Colombia.

— Caddigo Interno: 73 Evaluacidn y Certificacién de Competencias
- Rubros:

o Remuneracion servicios técnicos apoyo a la formacién: para la contratacion de
evaluadores tomando como base para esta contratacion las metas proyectadas. La
proyeccidn para asignar el presupuesto se calculara considerando un valor promedio de
las tarifas de contratacidon de instructores de $2.568.133, con una duracidn de 10 meses
y que deberd generar 30 evaluaciones / certificaciones como minimo al mes.

o Para cada centro se asignaran recursos para el desplazamiento del auditor, para ello el
centro debe programar con anticipacion la visita del funcionario y su liquidacién se
realiza de acuerdo con los parametros establecidos por la Direccion General.

La asignacion de presupuesto para elaborar instrumentos de evaluacion se hara en el transcurso de la
vigencia.

Se reitera a los Centros de Formacién que en ningln caso se podra desprogramar instructores (horas de
planta) para los procesos de normalizacidn, evaluacion y certificacion de competencias.

2.6.2 Certificacion servidores SENA 2011: En procura de avanzar en el desarrollo y cualificacién del recurso
humano vinculado al SENA, de planta y de contrato, se propone para 2011 incluir el recurso humano de
todos los niveles ocupacionales de la entidad, para que inicien y certifiquen su competencia laboral

La ejecucion de la Evaluacion y Certificacion de los Servidores Publicos vinculados al SENA y contratistas
SENA se hard de conformidad con el Procedimiento para Certificar Competencias Labores de Funcionarios,
establecido por la Direccion del Sistema Nacional de Formacidn para el Trabajo.

Meta: La meta del proceso de Evaluacién y Certificacion de Servidores SENA para la vigencia 2011 se asigna
por la Secretaria General para todos los niveles ocupacionales: Directivo, Asesor, Profesional, Técnico,
Instructor, asistencial y Trabajador Oficial.

La asignacion de recursos econdmicos se realizara a la Secretaria General quien se encargara de asignar los
recursos a los despachos regionales y a los centros de formacidn, en todo caso y a efectos de la asignacién
de presupuesto se preservard el modelo de asignacion de certificacion de competencias de trabajadores,
independientes y desempleados.
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3. PROCESOS DE APOYO
3.1 GESTION DEL TALENTO HUMANO

3.1.1 Nomina: La Secretaria General realizara la proyeccién de estos gastos teniendo en cuenta la planta de
personal asignada a la entidad, diferenciando si el presupuesto es de funcionamiento o de inversién, y
tomando como base los niveles de escala salarial aprobados mediante Decreto 1382 del 26 de abril de 2010,
a los cuales se les incrementa el porcentaje del IPC proyectado por el Banco de la Republica, que para el
caso del afio 2011 es el 3%. Aqui se incluyen todos los servicios personales asociados a la ndmina y las
contribuciones inherentes a la Ndmina.

Se debe realizar un incremento en los costos de nomina al nivel ocupacional de instructor por efectos de la
evaluacion SSEMI y a los Trabajadores oficiales por el Plan de Ascenso por Meritos contemplado en el
articulo 108 de la Convencién Colectiva de Trabajo Vigente.

Es necesario que los Centros y Regionales reporten oportunamente antes del 10 de diciembre del 2.010
todas las novedades de personal a la Secretaria General, para que a partir de la informacién suministrada se
efectué la asignacion del presupuesto, con base en las siguientes premisas:

e Se prevera un incremento de un grado por el SSEMI para todos los instructores.

e Laestimacién del valor de las vacantes de instructor se proyectard con grado 09.

e Se estimard un incremento de un grado en el caso de los cargos de trabajador oficial.

e Las asignaciones basicas de todos los cargos se calcularan teniendo en cuenta 337 dias laborales para el
calculo de la némina de inversiéon

e Las asignaciones basicas de todos los cargos se calcularan teniendo en cuenta 342 dias laborales para el
calculo de la némina de funcionamiento

e Elcalculo del sueldo por vacaciones de todos los cargos se proyectara con 23 dias de vacaciones.

e Los salarios y prestaciones sociales serdn estimados con base en las formulas de la normatividad
vigente.

e La estimacion de viaticos y horas extra (no hacen parte de la liquidacion de la ndmina pero constituyen
factor salarial) se hara con base en los pagos realizados por nomina y la ejecucion presupuestal 2010.

Adicionalmente, se deben tener en cuenta en el trascurso de la vigencia las directrices de la Direccidn
Administrativa y Financiera sobre la liberacion del presupuesto de cargos vacantes y el recdlculo de la
noémina, con el fin de identificar excedentes que se podran destinar para cubrir en primer lugar faltantes en
otros gastos de obligatorio cumplimiento y luego en otros gastos necesarios y prioritarios para la gestion de
los centros.

Es responsabilidad de Directores Regionales y Subdirectores el andlisis riguroso de todos los conceptos
asociados a la nomina antes de hacer uso de los excedentes. Si se presentase el caso de faltantes para el

pago de la ndmina y gastos asociados a la misma, ésta sera responsabilidad de cada Director Regional o
Subdirector.

Para la aprobacién del Reconocimiento, Primas de Coordinacién y las Primas Técnicas Factor Salario y no
Factor Salario en los Centros deberdn contar previamente con recursos presupuestales, es decir, no
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dependerdan de nuevas asignaciones. En las Direcciones Regionales deben contar con la aprobacién de la
Direccion General previa certificacion de disponibilidad presupuestal.

Al rubro indemnizacion por vacaciones solo podrd asignarsele recursos cuando se trate de funcionarios que
se desvinculen de la entidad bien sea por retiro o pension, de lo contrario solo podran pagarse previa
autorizacién del Director Regional (esto solo para Centros). En el caso de las areas de funcionamiento,
debera solicitarse a la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General la asignacién de los
recursos, previa aprobacién por parte de la Secretaria General.

3.1.2 Contratacion de personal

3.1.2.1 Contratacidn de instructores: La contratacion de prestacion de servicios temporales para apoyar el
desarrollo de las actividades de formacién, formulacion de proyectos y disefio de actividades de aprendizaje
se podran celebrar cuando no puedan ser realizadas por instructores de planta o la planta de instructores es
insuficiente porque ya cubre las acciones de formacién titulada; cuando la ejecuciéon de un programa o
proyecto especifico lo requiera; cuando se requieran conocimientos especializados o una experiencia
especifica, con los cuales no cuenta el personal de planta vinculado a la entidad.

Para la contratacién de instructores se debe aplicar el proceso de contratacion definido en las resoluciones
0173, 0159 de 2008, y 3960 de 2009 y demas normas que las modifiquen o adicionen.

La Direccién de Formacién Profesional sugiere adicionalmente, incluir como minimo las siguientes
obligaciones en el contrato de prestacién de servicios:

e Conformar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacién de proyectos
formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran
los bancos de pruebas para la seleccion de aprendices, entre otras.

e Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccién de aprendices de formacion
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto
contractual de ejecutar acciones de formacién diferentes a la induccién.

e Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de 3 dias, todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacion
y su coherencia con el proceso formativo, tales como:

- Registro de los juicios evaluativos.

- Creacion de rutas y asociacion de aprendices.

- Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos.

- Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién.

e El Coordinador Académico podra designarlo como gestor de proyectos para apoyar la programacion
y seguimiento de la formacidn por proyecto o conjunto de proyectos por redes tecnoldgicas que
garanticen la integralidad en la ejecucién del proceso de aprendizaje.
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Los Subdirectores de Centro tendrdn en cuenta las siguientes tarifas de referencia emitidas por la Direccién
de Formacién, autorizadas para la contratacion de instructores en la vigencia 2011.

NIVELES POR PERIOI()SJSO'I;MPORALES HORAS
Para programas con regulaciones nacionales o $3.347.500 $48.358
internacionales especiales T )
Para programas de formacidn de tecndlogos,
programas de especializaciones técnicas y
tecnoldgicas y tutores virtuales titulada (ENRED) »2.884.000 »24.823
con infraestructura propia
Para programas de formacién de técnicos y tutores
virtuales formacién complementaria desde el $2.575.000 $20.729
SENA, en un modelo de Contac Center
Para otros niveles de formacién $2.245.400 $18.694

Para las regionales de Chocé, San Andrés, Sucre, Arauca, Casanare, Guaviare, Vichada, Vaupés, Amazonas,
Guainia, Caqueta y Putumayo, donde se presentan dificultades en la consecucién de personal idéneo y con
los perfiles requeridos se establecen las siguientes tarifas de referencia:

NIVELES POR PERIODOS TEMPORALES (FIJOS) HORAS

Para programas con regulaciones nacionales o

. ; ) $3.852.200 $55.620
internacionales especiales.

Para programas de formacién de tecndélogos, programas de
especializaciones técnicas y tecnoldgicas y tutores virtuales $3.321.750 $28.634
titulada (ENRED) con infraestructura propia

Para programas de formacién de técnicos y tutores virtuales

complementaria desde el SENA, en un modelo de Contac $2.791.300 $23.896
Center
Para otros niveles de formacién $2.461.700 $21.578

Los Centros de Formacidn deberdn garantizar que no se contraten instructores exclusivos para el desarrollo
del componente de emprendimiento en la formacidn. Cada Centro de Formacién en su planeacion especifica
debe definir los instructores técnicos que aportaran al desarrollo de las habilidades y competencias de
emprendimiento en los programas de formacion.

Los subdirectores deberan tener en cuenta los siguientes lineamientos para determinar las necesidades de
contratacion de instructores, tanto técnicos como los que apoyaran las competencias transversales de
manera racional y objetiva, siempre en el marco de la formacién por proyectos y con el fin de garantizar el
desarrollo de los resultados de Aprendizaje contemplados en los proyectos de manera integral, para el logro
de las competencias dentro de los criterios de Unidad Técnica administrativa, conceptual y metodoldgica:

e Es necesario que el equipo interdisciplinario que se constituya para el desarrollo del proyecto realice la
Planeacion Metodoldgica Interdisciplinaria y transversal incorporando la competencia “Promover la
interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos laboral y social”,
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como requisito ineludible antes de emprender el proceso de aprendizaje. No se estarda formando
realmente por proyectos, hasta tanto esta planeacién interdisciplinaria no se lleve a cabo.

e En desarrollo de la Planeacién Metodoldgica Interdisciplinaria el eje regente lo constituyen los
Resultados de Aprendizaje tanto de caracter técnico como los de la competencia “Promover la
Interaccién Iddnea...”, por tanto los resultados de Aprendizaje establecidos en el (los) proyecto(s)
contemplaran Actividades de Aprendizaje que deben desarrollar los aprendices y que integran tanto
competencias técnicas como las de “Promover la Interaccidn Iddnea...”, integracidon que se debera ver
reflejada en la programacion de los instructores como en el logro de los resultados de aprendizaje en el
Sistema SOFIA-Plus.

e Todas las actividades de aprendizaje propuestos desde la interdisciplinariedad deberan articularse en un
todo coherente a la luz de las intencionalidades implicitas en los Resultados de Aprendizaje
contemplados en los proyectos.

e No se debe olvidar que desde el Plan de Bienestar se pueden coordinar actividades que contribuyan al
desarrollo integral de los aprendices y el logro de resultados de aprendizaje de la competencia
““Promover la Interaccion lddénea...”. Estas actividades pueden ser: Actividades deportivas, Danzas,
Teatro, Literatura, Pintura, Musica, Canto, Karaoke, entre otras.

3.1.2.2 Contratacidon de servicios personales diferentes a instructores: la contratacion de servicios
personales diferentes a la de instructores se regird por lo dispuesto en la circular 3-2008-000024 del 22 de

enero de 2008 emitida por la Secretaria General. No obstante, los recursos se asignaran a despachos
regionales y centros de formacion desde apertura garantizando el cumplimiento de los procesos a partir del
analisis de la contratacidn de las ultimas vigencias.

3.1.3 Bienestar a trabajadores: El presupuesto de calamidad domestica, préstamos educativos de los
trabajadores oficiales y Sistema General de Estimulos (Educacién Formal) se centralizara en la Direccion
General y para que las Regionales puedan acceder, deberdn tener en cuenta:

e Calamidad Doméstica: Las Regionales deberan tramitar las solicitudes teniendo en cuenta lo establecido
en las normas que regulan los préstamos: Acuerdo 24 de 1975, Acuerdo 13 de 1987 y Acuerdo 00003 de
2010. Adicionalmente deberdn:

- Remitir al Grupo de Formacion y Desarrollo del Talento Humano de la Direccion General:
o Copia de la comunicacidn del solicitante.
o Certificado de capacidad de pago.
o Sustentar los requisitos establecidos en el articulo segundo del Acuerdo 24 de 1975.
o Comunicacion del Director Regional o Subdirector Centro en donde se certifique que el préstamo
reune los requisitos establecidos para ser otorgado.

ePréstamos Educativos para T.0: La Regional debe revisar que la solicitud cumple con los requisitos
establecidos en el articulo 46 de la Convencién Colectiva de Trabajo Vigente. EI Director Regional o
Subdirector de Centro remitira al Grupo de Formacion y Desarrollo del Talento Humano la certificacion de
capacidad de pago y cumplimiento de requisitos.

e Actividades Culturales, recreativas y deportivas: Todas las actividades deben cefiir estrictamente al plan
de bienestar remitido por la Secretaria General para la vigencia 2011. Se debe buscar alianzas con la Cajas
de Compensacion Familiar con el fin de bajar costos.
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eSistema General de Estimulos: Deberan observarse los parametros establecidos en las circulares que se
expiden para tal fin cada semestre.

ePresupuesto Bienestar Social: El presupuesto asignado para Bienestar Social por Resolucidén de apertura
para la vigencia 2011, por los conceptos: Aguinaldo Infantil, Actividades Culturales, Recreativas vy
Deportivas, y Auxilio Educativo, no podrdn ser trasladados por los ordenadores del gasto en las Regionales
o Centros de Formacidn, para otras actividades diferentes a las sefialadas en el Plan de Bienestar Social.

eServicio médico y Salud Ocupacional: La Secretaria General del SENA realiza la Proyeccién del Servicio
Médico Asistencial —Nivel Nacional POA 2011 basandose en cifras de ejecucién histéricas de vigencias
pasadas, numero total de beneficiarios por Regional y tomando como parametros normativos el Acuerdo
24 de 1978, Resolucion 312 de 1987, derechos y beneficios de los empleados publicos vigentes a través
del articulo 45 de la ley 119 de 1994, Acuerdo 30 de 1988, Acuerdo 007 de 2009 y Resolucién 1595 de
2010.

Para la vigencia 2011 el Servicio Médico Asistencial dara continuidad al mejoramiento continuo de las
condiciones de calidad de los servicios ofrecidos por el SENA a su poblacién afiliada, cumpliendo con
estandares de calidad vigentes exigidos por el Ministerio de Proteccién Social mediante Decreto 1011 de
2006, “ Por el cual se establece el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del
Sistema General de Seguridad Social en Salud” y demas normatividad vigente en materia de Habilitacién
de servicios de salud, garantizando con ello la prestacién de un servicio con calidad, oportunidad vy
eficiencia a todos sus beneficiarios.

Se relacionan a continuacion algunos lineamientos para el afio 2011 para la prestacién de este servicio:

- El Presupuesto sera asignado a los Despachos regionales desde la apertura. Cada Regional sera la
directa responsable de la distribucion de recursos para la contratacién de Entidades y Profesionales
siguiendo los procedimientos y principios establecidos en materia de contratacion por la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decretos reglamentarios vigente, lineamientos de contratacion sefialados
por la Direccion Juridica y circular No 3-2010-00259 de 01/10/2010 remitida por la Secretaria General
del SENA. La red externa contratada por cada Regional estaran sujetos las tarifas establecidas por el
Director General del SENA mediante Resolucién 1595 de 21 de Mayo de 2010.

— Al asignarse los recursos para toda la vigencia 2011, cada Direccién Regional debera garantizar la
contratacion de servicios personales para brindar apoyo en la atencion médica y odontoldgica a
beneficiarios del Servicio Médico Asistencial y demas procesos que soportan la prestacion de este
servicio dentro de las instalaciones SENA( Médicos y odontdlogos generales, Auxiliares, Auditores)
autorizaciones que se realizaran manteniendo el nimero de personal 2010 y con el aumento
establecido por la entidad para la préxima vigencia 2011.

- Con el fin de garantizar la continuidad en el proceso de habilitaciéon de cada Regional, los Directores
Regionales seran los encargados de realizar un diagndstico de cada servicio y programar en el POA
2011 dentro del rubro correspondiente (Mantenimiento, Compra de Equipos, etc.) el presupuesto
requerido por su Regional en la préxima vigencia.

— Con el apoyo de los Centros de Formacion en Salud del SENA y bajo los lineamientos de la Secretaria
General- Grupo Servicio Médico Asistencial y Salud Ocupacional de la Direccién General, se dard
continuidad al programa de Promociéon y Prevencion implementado durante el 2010. Se lideraran
actividades que faciliten el diagndstico precoz de enfermedades, tratamiento oportuno, la reduccion
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de su duraciéon y dafo causado, evitando secuelas, incapacidad y muerte e impactando en la calidad
de vida y disminucion en la progresidon hacia patologias de alto costo e impulsando dentro de este
programa la prevencion y educacién sexual en poblacion adolescente afiliada.

- Con el fin de optimizar la prestacién del servicio, el proceso de auditoria del Servicio Médico
Asistencial de cada Regional estara a cargo de un médico especializado en el tema contratado por
cada Regional, quien realizara el seguimiento médico a los procedimientos de atenciéon y autorizacion
de servicios de salud de usuarios beneficiarios del servicio médico del SENA prestados por la red de
salud contratada por cada sede del servicio y de acuerdo a los lineamientos en materia de auditoria
que se impartan desde la Secretaria General- Grupo Servicio Médico Asistencial y Salud Ocupacional

de la Direccion General.
3.2 GESTION ADMINISTRATIVA Y GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

La proyeccién para la asignacién de recursos para los gastos operativos se realiza a partir del analisis de la
ejecucion a corte de noviembre 5 y la proyeccién del gasto a diciembre de 2010, de todos los rubros
diferentes a nomina, aguinaldo infantil, exilio educativo.

Para el servicio de vigilancia para los Despachos Regionales, a efectos de asignar recursos se establece la
siguiente Proyeccion:

TARIFAS TURNO VALOR MENSUAL REGIONALES

A 24 horas $5.116.000 ATLANTICO, ANTIOQUIA, DISTRITO, VALLE
BOLIVAR, BOYACA, CALDAS, CAQUETA, CAUCA, CESAR,
CORDOBA, HUILA, GUAJIRA, MAGDALENA, META, NARINO,
B 12 horas $1.707.000 NORTE SANTANDER, QUINDIO, RISARALDA, SANTANDER,

TOLIMA

CHOCO, SUCRE, ARAUCA, CASANARE, PUTUMAYO, SAN ANDRES,
C 8 horas $1.105.000 AMAZONAS, GUAINIA, GUAVIARE, VAUPES , VICHADA

Nota: no aplica para la regional Cundinamarca.

Para el servicio de aseo que proyecta una tarifa de una persona por valor mensual de $1.203.600. Para las
regionales Tipo A se proyectan 2 personas.

Cada dependencia podrd verificar en el aplicativo la proyeccién propuesta y solamente podra hacer
observaciones a unos rubros teniendo en cuenta las condiciones especiales que estos registran.

A continuacién se sefalan las principales estrategias para garantizar el uso, manejo y registro adecuado de
los recursos econémicos conforme a las estrategias institucionales:

3.2.1 Lineamientos generales frente al recaudo de aportes parafiscales, el cumplimiento del Fondo de la
Industria de la Construccidn FIC y contrato de aprendizaje
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e las direcciones regionales deberan elaborar conjuntamente con Direccion General un plan de
seguimiento, control y fiscalizacion por concepto de aportes parafiscales, FIC, y cumplimiento del
contrato de aprendizaje, donde prime principios de eficacia y eficiencia. Para la elaboracién de este plan
se deberdn tener en cuenta los diferentes cruces de informacién con las bases de datos que posean
otras entidades de caracter publico y privado, con el fin de establecer la probabilidad de conductas
evasoras, elusoras o morosas en el pago de los parafiscales y el cumplimiento del contrato de
aprendizaje dentro de su jurisdiccion.

e La Direccidon Juridica y la Direccion Administrativa trabajaran conjuntamente para realizar la
actualizacién del manual de fiscalizacidn que permitan, adecuarlo a las nuevas normas relacionadas con
el recaudo de aportes, FIC o cumplimiento de contrato de aprendizaje, adelantar las acciones, bajo el
principio de eficacia y eficiencia de los recursos, de forma unificada a nivel nacional. Adicionalmente el
manual debe servir como soporte para el proyecto de normalizacién y certificacidon de la entidad para la
vigencia 2011.

e Llasdirecciones regionales, como consecuencia de las acciones de seguimiento realizadas por los
gestores corporativos integrales, deberan expedir las respectivas liquidaciones y resoluciones de cobro
de los aportes parafiscales, FIC, o incumplimiento del Contrato de Aprendizaje y deberan ingresarlas al
sistema de aportes parafiscales para efectos de su control y seguimiento.

e Lasregionales deberan agotar el proceso persuasivo y coactivo de aquellas liquidaciones o resoluciones
de cobro por concepto de aportes parafiscales, FIC, o incumplimiento de contrato buscando el recaudo
efectivo de las obligaciones.

e Adicionalmente, en los procesos contractuales las regionales y centros de formacidon deben incluir
dentro de los pliegos de condiciones, la obligacién por parte del proponente de encontrarse al dia de la
fecha de cierre del proceso de seleccidn, con los pagos parafiscales generados de sus nédminas de sus
empleados relativos al sistema de seguridad social integral ( salud, pensiones y riesgos profesionales ),
subsidio familiar, ICBF y el SENA, de acuerdo con las nomas legales y reglamentarias vigentes (ley 789
art 50, ley 1150 de 2007 y normas que la regulen, adicionen o modifiquen).

e En cuanto a lo relacionado con los pagos por concepto de aportes parafiscales con destino al SENA,
tanto para personas juridicas como naturales, debe tenerse en cuenta que el SENA revisa el
cumplimiento de los pagos de las ultimas cinco vigencias y confrontara la informacion con las
certificaciones de experiencia especifica que se acrediten en el respectivo proceso de seleccién en las
mismas vigencias. Cuando el proponente sea un consorcio o una unién temporal, cada una de las
personas naturales o juridicas que la integran deberdn certificar que se encuentra en cumplimiento de
las obligaciones referidas. Por otra parte, todo proponente que presente resoluciones de cobro (actos
administrativos en firme) por obligaciones relacionadas con aportes parafiscales, el cumplimiento del
contrato de aprendizaje, Fondo de la Industria de la Construccion (FIC) o multas de impuestas por el
Ministerio de la Proteccion Social no podran participar, salvo que existan acuerdo de pago y al dia ante
la regional respectiva del SENA, y previo a la fecha de cierre del proceso.

De acuerdo con la Procuraduria General de la Nacidn y con base en la ley 1233 de 2008, no se aceptara
como justificaciéon a la carencia de pagos por concepto de aportes parafiscales, la manifestacion del
proponente de haber desarrollado sus servicios o trabajos, por medio de la intermediacién (entendida
como el suministro de personal) por parte de las cooperativas de trabajo asociado.

3.2.2 Lineamientos operativos _de presupuesto
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e Garantice el pago de los gastos de obligatorio cumplimiento: Las Regionales y Centros de Formacion al
efectuar la apertura de presupuesto con los recursos asignados en la Resolucién de Apertura que emite
la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, deben garantizar ante todo:

— El costo de los servicios publicos debe calcularse teniendo en cuenta el promedio de los incrementos de
los ultimos 4 anos para agua, teléfono, energia, gas, celulares y el servicio de avantel. Asi como las
nuevas sedes que entraron a operar en 2010 y las que entran en funcionamiento en el 2011.

— La dotacién de personal estd aprobada para los trabajadores oficiales, secretarias, oficinistas auxiliares
(siempre y cuando atiendan publico) y los instructores. Su costo se calcula por tipo de prenda, teniendo
en cuenta un incremento del IPC de la vigencia sobre el valor unitario de cada prenda en el 2010 por el
numero de prendas adquiridas. El total es el resultado de la suma de cada uno de los valores por tipo de
prenda. Aclara el rubro.

— Los recursos para el pago de impuestos y multas se incrementa de acuerdo al IPC esperado. Realice el
pago dentro de las fechas previstas para tal fin, especialmente en el periodo con descuentos. Aquellas
Regionales y Centros de Formacidn que tienen vehiculos matriculados en Bogota o Chia, una vez se
conozcan las fechas de pago y la tabla de impuestos deben situar a mas tardar a finales del mes de
febrero de 2011, los recursos para efectuar el pago dentro del plazo establecido acogiéndonos al
descuento.

- Los recursos para el servicio de vigilancia se proyectan con base en el en el IPC esperado, teniendo en
cuenta el numero de puestos de trabajo y las horas de cada turno.

— Cuando el servicio de aseo y cafeteria se efectla por contrato y este incluye los materiales, se carga
presupuestalmente al rubro materiales elementos cafeteria y aseo y lo correspondiente al servicio de
aseo al rubro de mantenimiento servicio de aseo. Los recursos para este servicio se proyectan con base
en el IPC esperado. En el caso de los arrendamientos de bienes inmuebles y equipos que estdn en curso,
se incrementa el valor en el IPC proyectado. Si se trata de nuevos arrendamientos debe efectuarse una
cotizacién a precios de 2010 ajustando el valor al IPC real a 31 de diciembre de 2010.

- El calculo de los gastos de viaje y viaticos para apoyo sindical se efectian teniendo en cuenta los
funcionarios que pertenecen a las directivas y subdirectivas sindicales, de acuerdo con los posibles
desplazamientos para atender reuniones de caracter nacional.

- En lo referente a seguros, la Direccién General es la encargada de efectuar el proceso contractual y
pospagos asegurando los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

— Con el fin de realizar el registro pertinente a los servicios personales se recuerda que la Ley de
Presupuesto define:

o HONORARIOS: estipendios a los servicios profesionales prestados en forma transitoria y
esporadica, por personas naturales y juridicas, para desarrollar actividades relacionadas con la
atencion de los negocios o el cumplimiento de las funciones a cargo del érgano contratante,
cuando las mismas no puedan cumplirse con personal de planta.

o REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS: pago por servicios calificados a personas naturales o
juridicas que se prestan en forma continua para asuntos propios

e Garantice los ingresos producto de la venta de bienes y servicios de los Centros y/o areas
administrativas:
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- Determinar y cuantificar el valor de la venta de los bienes o servicios a producir de acuerdo con lo
establecido en la Resolucién 2486 de 2004 y la Nota de Presupuesto No.6 del 2/mayo/2006 que se
encuentran ubicadas en el FTP/PRESUPUESTO DIGENERAL/NOTAS DE PRESUPUESTO.

- El ingreso debe registrarse en el sistema financiero (contabilidad, presupuesto y tesoreria) en el
concepto “Ingresos por Venta de Bienes y Servicios — Produccién de Centros o Areas Administrativas”,
una vez sea superada la meta ejecucion de ingresos por este concepto se solicitara a Digeneral con el fin
que dichos recursos sean apropiados al presupuesto de gastos de su Centro.

e Ejecute legalmente el programa de Produccion y Venta de Bienes y Servicios (gasto):

- Determine los bienes y servicios a producir de acuerdo con la formacidn a impartir y/o la posibilidad de
prestar dichos servicios de acuerdo con su disponibilidad de tiempo y recursos.

- Tenga en cuenta el Articulo 21 del Capitulo IV del Decreto 249 de 2004: ...”estos recursos deberan ser
utilizados exclusivamente por cada Centro de Formacién profesional para: adquisicion de materiales
para formacién, mantenimiento de los maquinaria y equipos y para la adquisicién de insumos para la
explotacion”.

- La ejecucion de los recursos debe hacerse via presupuesto, es decir debe existir un CDP y un registro
presupuestal.

e Agilice la Ejecucion de Convenios:

— En desarrollo de los convenios con el fin de ampliar la cobertura de la formacién profesional, de
acuerdo con el Decreto 249/04 y las Resoluciones de Delegacién de Funciones, los Centros deberan
tener presente que los recursos de las empresas y / o personas naturales deberan manejarse
directamente por ellos.

- En el evento en que la empresas y/o personas naturales consideren que el SENA debe manejar los
recursos, estos ingresaran por la cuenta presupuestal “APORTES DE OTRAS ENTIDADES — CONVENIOS
ESPECIALES CON EMPRESARIOS”. Su ejecucidon solo podra realizarse mediante incorporacion de
presupuesto, via DNP y MinHacienda. o porque ya se tenga el presupuesto asignado.

— Cuando el convenio afecte acciones regulares del centro, debera atender estas acciones con sus propios
recursos presupuestales.

e Ejecucion anual del presupuesto:

— Cumpla con las directrices del Estatuto Organico del Presupuesto, compilado en el Decreto 111/96,
Articulo 14. Es de considerar que la ejecucién del presupuesto esta vinculada directamente con la
programacion presupuestal, se recomienda tener en cuenta el POA 2011.

- La ejecucidon de los compromisos contractuales que adquiera deberan efectuarse dentro de la vigencia
para la cual se asignan los recursos.

- Para el caso de las obligaciones que superen la vigencia fiscal (seguros, vigilancia y aseo,
mantenimiento, construcciones entre otros) debe solicitarse el tramite de vigencias futuras, para lo cual
se deben tener apropiacion disponible de dicha vigencia minimo del 15% del valor del contrato y el
resto con cargo al presupuesto de cada una de las vigencias siguientes. Dicho tramite lo realiza la
Direccion de Planeacidn y Direccionamiento Corporativo ante el DNP y el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico. Oportunamente la Direcciéon Administrativa y Financiera remitira las directrices bajo las
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cuales se efectuard el tramite. La Direccién de Planeacidn en la asignacion de presupuesto, garantizara
los recursos presupuestales correspondientes.

- La ejecucion del resto de los rubros presupuestales se afectaran entre el 1 de enero y el 31 de diciembre
de 2011, es decir que no deberdn dejarse reservas presupuestales, maximo algunas cuentas por pagar.
Por lo anterior, las acciones de los Centros y las Regionales deben ejecutarse dentro de la vigencia.

— Siga las instrucciones dadas en las Notas de Presupuesto elaboradas por el Grupo de Presupuesto de la
Direccion General, la cuales se encuentran en la carpeta presupuesto en el FTP 172.16.2.69

— La adquisicién de maquinaria y equipo para impartir formacién profesional requiere de autorizacién de
la Direccién de Formacién Profesional y debe estar acorde con la ejecucién de los programas de
formacién profesional.

- La adquisicion de equipo de computo (computadores, servidores, impresoras, software) debe contar
con concepto previo de la Oficina de Sistemas de la Direccién General.

— Con los remanentes de presupuesto al final de la vigencia los Centros de Formacion pueden adquirir
materiales de formacién no perecederos para garantizar el inicio de los cursos en el mes de enero sin
contratiempos, los cuales en lo posible deben pagarse antes del cierre de fin de afio.

— Siga las pautas que emite la Direccidn Administrativa y Financiera oportunamente para el proceso de
apertura y de cierre presupuestal (grupos de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto).

- Una vez abierto el presupuesto de gastos fijos de los Centros de Formacion, este solo podra modificarse
con la aprobacién de la Direccion Administrativa y Financiera. Buscar circular

— Las Regionales y Centros de Formacién que tengan Grupo de Apoyo Administrativo deben garantizar y
mantener la estabilidad de personal idéneo en el manejo presupuestal.

— Calcule la proyeccion del valor de la ejecucién de los conceptos presupuestales para atender los gastos
de la Caja Menor para la vigencia.

e Racionalice el uso de los recursos presupuestales asi:

- Para obtener economias de escala, en lo posible, realice las compras de materiales papeleria y utiles de
escritorio y materiales de formacion para las Oficinas de la Regional y los Centros que estan ubicados
cerca, efectuando las mismas en un solo proceso en el cual intervengan las diferentes areas,
garantizando que la informacién presupuestal de cada Centro o Regional se refleje en cada uno de ellos.

— De ser posible, maneje la compra de los pasajes aéreos en un contrato con una empresa, para lo cual
debera realizar una invitacion o licitaciéon o segin el monto de la inversion.

- Enlo posible efectie los mantenimientos de maquinaria, edificios y vehiculos mediante la estrategia
del Sena proveedor Sena.

- Realice campafias para disminuir el consumo de energia, agua y teléfono.

- Revise las instalaciones hidraulicas de la Regional y el Centro para garantizar que no existen fugas de
agua.

—  Priorice las necesidades del Centro y areas administrativas de la Regional, con el fin de dar atencién a
aquellas necesidades mas sentidas y urgentes y de otra parte, atender con prontitud las compras y/o
contratos para la ejecucion de sus acciones.

- Utilice recursos como la videoconferencia, comunicacion telefénica, correo electrdnico, etc., para
disminuir los gastos por concepto de viaticos y gastos de viaje.

e Garantice que los recursos asignados sean afectados en aquellos proyectos y rubros para los cuales
fueron aprobados asi:
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- Siga los lineamientos emitidos en las Resoluciones de asignacion presupuestal y registrelos solamente
en los conceptos previstos para atender el objeto que dio lugar al traslado de los recursos.

- Ejecute los recursos en el tiempo previsto para realizar las acciones, con el fin de evitar la constitucion
de reservas.

- Cumpla con las directrices emanadas en la Resolucion de Apertura en cuanto al presupuesto para el
pago de: servicio médico asistencial, bienestar al alumnado, compra de maquinaria, equipo,
construcciones y adecuaciones.

- Tenga en cuenta que los recursos asignados obedecen a la programacion efectuada bien sea en el POA
2011 y/o por requerimientos propios de su Regional o Centro para lo cual es indispensable que tenga
en cuenta la solicitud de recursos en el momento de incorporar los recursos a su Centro y/o Regional.

e Manejo eficiente del Programa Anual de Caja:

- Ejecute el presupuesto desde el inicio de la vigencia fiscal a fin de garantizar que la programacién de
pagos sea coherente con la ejecucidn anual del presupuesto, evitando que la generacién de reservas
castigue la programaciéon de pagos de la siguiente vigencia, es decir, en lo posible las reservas
presupuestales tenderan a cero.

- Las cuentas por pagar y reservas presupuestales originadas a 31 de diciembre de 2010 deben ejecutarse
a mas tardar al cierre del primer trimestre del 2011.

- Depure dentro del segundo trimestre de 2011 las reservas y cuentas por pagar que no se ejecutaron por
medio de la Cancelacidn de Oficio, a fin de efectuar una mejor disponibilidad de flujo de fondos.

—  Programe y remita a la Direccién Administrativa y Financiera — Grupo de Presupuesto antes del 7 de
enero de 2011 la programacién de PAC anual mensualizado de caja, en la cual diferencie el necesario
para cumplir con las cuentas por pagar, las reservas y los pagos de la vigencia 2010.

3.2.3 Lineamientos operativos de construcciones: No se tienen previstas construcciones nuevas. El
Comité de Direccidn es quien define la ejecucion de obras nuevas, su destinacién y ubicacion.

- Una vez definidas las acciones a ejecutar durante el 2011, defina las adecuaciones locativas o
modernizacion en el Centro de Formacién y areas administrativas de la Regional a fin de mejorar las
condiciones fisicas de los diferentes espacios de los inmuebles del SENA.

— Elabore el Plan de Adecuaciones, Modernizacién y Construcciones y la consolidacién del sistema de
informacion por procesos para la gestidn institucional de los activos fijos: inmuebles.

— El Plan debe contener las necesidades de nuevos espacios en los Centros de Formacion y areas
administrativas de la entidad a fin de responder adecuadamente a los requerimientos de la nueva
oferta y procesos de formacion.

— Revise la situacién de la escrituracion de los inmuebles y gestione lo permitente ante las
autoridades competentes.

Elabore un Plan de mantenimiento de edificios: debe incluir todas las necesidades, el valor y duracién del
mantenimiento. Con los recursos asignados priorice las necesidades de acuerdo con la situacidn en que se
encuentren las instalaciones. Recuerde que efectuar un mantenimiento preventivo es menos oneroso que
uno correctivo. Prevenga el deterioro de las instalaciones por el uso continuo y permanente y la accién de
los fendmenos naturales, esto le permite definir con facilidad qué clase de mantenimientos puede realizar
una vez sepa con que recursos cuenta.
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Las inversiones en adecuacién, construccidon y remodelacion de ambientes de aprendizaje se realizaran a
través de una convocatoria que abrird la Direccion Administrativa y Financiera en el mes de enero de 2011 a
la cual todos los centros y regionales podran participar en igualdad de condiciones.

3.2.4 Lineamientos operativos almacenes e inventarios:

e Toma Fisica de Inventarios :

- Depuracién de los Inventarios: se reitera que Los Centros de Formacién y Areas Administrativas de
las Regionales estan obligados a realizar un proceso de depuracién a fondo de los inventarios a fin
de lograr que los estados financieros sean actualizados y ajustados a la realidad. Para este fin es
necesario que se analicen fundamentalmente las existencias del SOFTWARE y de los
LICENCIAMIENTOS que estén cargados a los cuentadantes ya que se ha encontrado que hay bienes
que aparecen vencidos o que su vida util ya vencié. Esto genera sobrecostos tanto a nivel de
inventarios, como de pdlizas de seguros.

- Procesos de Baja: De igual forma las Direcciones Regionales deben liderar los procesos de baja para
contribuir en la depuracion de los inventarios, la optimizacién de los espacios, la utilizacion y
control de los equipos existentes.

3.3 COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

Los Centros de Formacion y Regionales aportaran informacién a través de los diferentes canales
institucionales de divulgacidn interna y externa con el fin de apoyar la visibilidad del trabajo de la institucion
a nivel nacional. En esta misma via, esta labor se refleja en los indicadores de gestidn para las Regionales,
acordados entre la Oficina de Comunicaciones y la Direccion de Planeacidon y Direccionamiento Corporativo.

Esta tarea sdlo es posible si se realiza por profesionales capaces de interpretar y transmitir el quehacer
institucional a través de los productos de comunicacidn. Por esto, desde la Oficina de Comunicaciones de la
Direccion General se determind, de acuerdo con las necesidades y volimenes de informacion, clasificar las
regionales en tres grupos asi:

GRUPO REGIONALES
1 Valle, Antioquia, Distrito Capital, Atlantico y Santander,
2 Magdalena, Narifio, Meta, Caldas, Boyacd, Quindio, Huila, Cundinamarca y Bolivar,

Risaralda, Tolima, Guaviare, Chocd, Cérdoba, Casanare, Guajira, San Andrés, Putumayo, Guainia, Cesar,

3 . . .
Amazonas, Arauca, Caquetd, Cauca, Norte de Santander, Cérdoba, Vaupésy Sucre,

Cada grupo cuenta con una medicidon de gestion acorde al tamafio de la regional y a los profesionales
adscritos a comunicaciones. Por tanto, a partir de esta distribucidén y de acuerdo a los resultados que se han
obtenido durante el 2010, es necesario que las Regionales y los Centros de Formacion tengan en cuenta los
siguientes lineamientos generales para la contratacion de servicios técnicos y/o profesionales para la
vigencia 2011:
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El recurso humano requerido debera responder a los indicadores de gestién definidos teniendo en
cuenta la clasificacién realizada por grupos y a la gestién solicitada para el cumplimiento de las metas
previstas (ver anexo en el ftp carpeta poa 2011). Asi mismo, las Regionales y Centros de Formacién
deberan apropiar los recursos para contratar el recurso humano técnico y profesional que se requiera
basandose en los perfiles estipulados en el anexo que se encuentra en dicha carpeta.

La contratacién del recurso humano para atender las comunicaciones regionales debe contar con el
visto bueno de la Jefe de la oficina de Comunicaciones de la Direccién General.

Los profesionales que se contraten, las funciones y los recursos que se les aprueben deben tener
destinacién exclusiva para suplir este requerimiento y se contrataran por el rubro presupuestal
Remuneracién Servicios Técnicos Area Administrativa. Asi mismo, los profesionales y/o técnicos para la
gestién de comunicacién dependeran directamente del despacho del Director Regional y/o Subdirector
de Centro.

El presupuesto para la contratacion de servicios personales referente a Comunicaciones se asignara a
los despachos regionales quienes a su vez garantizaran con estos recursos el cumplimiento de las
actividades en Regionales y Centros de Formacion, a partir de la siguiente proyeccién:

VALOR MENSUAL
TIPO DE REGIONAL
REGIONAL PROMEDIO
TIPO 1 VALLE, ANTIOQUIA, DISTRITO CAPITAL, ATLANTICO Y SANTANDER $2.800.000

MAGDALENA, NARINO, META, CALDAS, BOYACA, QUINDIO, HUILA,

TIPO 2 CUNDINAMARCA Y BOLIVAR $2.600.000

RISARALDA, GUAJIRA, TOLIMA, GUAVIARE, CHOCO, CORDOBA, CASANARE, SAN
TIPO 3 ANDRES, PUTUMAYO, GUINIA, CESAR, AMAZONAS, ARAUCA, CAQUETA, CAUCA, $2.500.000
NORTE DE SANTANDER, CORDOBA, VAUPES, SUCE

- Proyecto Ley: Administracion educativa y servicios de apoyo a la formacién profesional
integral para el desarrollo de competencias laborales

- Rubro: Remuneracidn servicios técnicos area administrativa.

Lineamientos para la ejecucion del gasto: El presupuesto apropiado por las Regionales y Centros de
Formacion para contratar los servicios de preproduccion, produccién y postproduccion de television

profesional debe ser afectado por el rubro de Comunicaciones. Esta directriz es para las regionales de
Atlantico, Caldas, Santander, Cundinamarca, Distrito Capital, Narifio, Huila, Tolima, Bolivar, Quindio, y
Risaralda. La Oficina de Comunicaciones debe aprobar los costos de la contratacidn, de acuerdo a las
caracteristicas del mercado.

Los recursos asignados por el rubro presupuestal Impresos y Publicaciones seran destinados exclusivamente
para publicacion de avisos de ley, e informacion institucional en medios impresos de caracter regional,
material de divulgacién para eventos internacionales, y piezas relacionadas con la sefialética e imagen
corporativa. Todo este material debe ser previamente aprobado tanto a nivel de imagen, contenido, costo y
produccion por la Oficina de Comunicaciones de Direccién General.
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Respecto al rubro Compra de Equipo de Comunicaciones: las Regionales deben apropiar los recursos para la
compra de grabadoras de periodista, pilas alcalinas, computadores con capacidad para edicién, camaras
fotograficas, y elementos necesarios para el desarrollo de la estrategia de lideres comunicadores, (casettes,
baterias, cable, cinta, entre otros), con el fin de que los profesionales puedan cumplir con los objetivos
establecidos en el desempefio de su labor.

Para las regionales que tienen equipos de produccidn y postproduccion audiovisual, se deben contemplar
los recursos para la actualizacién de software y mantenimientos de equipos, al igual que compra de
accesorios. En el caso de adquirir equipos nuevos, éstos deben ser validados por la Oficina de
Comunicaciones con el fin de que cumplan con las caracteristicas exigidas para la produccién audiovisual.

Toda compra de equipo de comunicaciones que realicen las Regionales y los Centros de Formacion debera
contar con el visto bueno de la Oficina de Comunicaciones de la Direccién General.

4. GESTION JURIDICA

Teniendo en cuenta la incidencia de la Defensa Judicial de la entidad, la cual debe abordarse bajo la visién
de gerencia juridica estratégica, se tiene en primer orden que la Defensa Judicial de la entidad tanto en su
etapa preventiva, como en la de la atencidn litigiosa comprende las siguientes actividades:

e Diseflar e implementar politicas de prevencién del dafio antijuridico estatal.
e Fortalecer y profesionalizar la defensa litigiosa del Sena.

e Implementar las herramientas juridicas que garanticen la responsabilidad patrimonial de los
agentes estatales.

Se recuerda que estas tareas las asume la Direccién Juridica de la entidad a partir de las acciones de los
grupos de trabajo que la conforman; esto bajo el esquema creado a partir de la reestructuracion en la planta
de personal del SENA y de la expedicion del Decreto 249 de 2004.

Por su parte, las Direcciones Regionales adelantan la tarea de Defensa Judicial integral, pero sobre todo en
la fase que guarda relacién con el trdmite de los procesos extrajudiciales y judiciales y las atenciones
administrativas en los que la entidad haga parte. La prevencion del riesgo antijuridico se adelanta desde la
Direccion General, por ello se considera justificado y razonable indicar que en las Direcciones Regionales
solamente es viable contratar abogados externos para la defensa judicial, bajo los términos y condiciones
como se ha venido realizando, sin que exista necesidad de contratar abogados adicionales a los asignados

segun el proyecto.

Los recursos de Defensa Judicial obedecen al nimero de procesos judiciales que tiene a cargo cada Regional
en su jurisdicciéon, como también al tamafio del departamento y nimero de dependencias a las cuales los
contratistas abogados deben prestar su colaboracién en la gestién de asuntos juridicos propios del quehacer
administrativo de la entidad. Conforme a esto, los recursos asignados a cada regional responden a los
criterios antes sefialados, a la ejecucién en el afio 2010 y un aumento del 3%, para un periodo de 11,5
meses.
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Por otra parte, el abogado externo de la Direccidon Regional respectiva, segln el objeto y obligaciones de su
contrato debe estar capacitado para brindar apoyo a todas las dependencias de la regional, incluyendo los
Centros de Formacién Profesional. En igual medida todo funcionario del SENA debe manejar un minimo
conocimiento juridico vital, que ademas es exigido de todo funcionario publico, y es una herramienta que le
permita asumir su rol dentro de la organizacidn para realizar de la mejor manera sus labores, optimizando
los recursos a su alcance, en aras de evitar al maximo la duplicidad de tareas y el uso poco eficiente de los
recursos publicos en cumplimiento de los principios de la actuacién administrativa.

Bajo tales condiciones desde la Direccidn juridica para contratacion de abogados externos se concluye que
se justifica la contratacién de Defensa Judicial unicamente en las Direcciones Regionales, en la forma como
se proyecta y solicita por parte de la Direccion Juridica en el proyecto de Defensa Judicial.

5 GESTION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

5.1 Para_aprobacion de compra de equipos: Las Regionales y/o Centros de Formacion y el reporte
consolidado de las areas que solicitan equipos de cdmputo deben cumplir con los siguientes parametros:

e Enviar a la Oficina de Sistemas la Ficha Técnica segun el equipo que requieran (PCs, portatiles,
impresoras, scanners, videobeans, impresoras multifuncionales, impresora para carnets, impresora de
gran formato, equipos de escritorio de alto desempefio, software, servidores, materiales de formacion.
etc.)

e Memorando con nimero de radicado solicitando aprobacién

e Justificacién de la compra de los equipos

e Dos (2) pre-cotizaciones de empresas distribuidoras de equipos - si es equipo de computo deben tener 3
afos de garantia

e Formatos COINFO (Ver anexo ftp carpeta POA 2011 presentacién de procedimientos - fichas
diligenciadas de acuerdo al equipo que requieran).

5.2 Para software y licenciamiento: La aprobacién de adquisicidon de software y licenciamiento se realiza de
manera similar a la aprobacion de compra de equipos:

e las Regionales y/o Centros de Formacion deben remitir a la Oficina de Sistemas la justificacion de la
compra o adquisicion del software.

e Diligenciar los formatos o fichas con especificaciones previas del software

e  Esta solicitud se remitird posteriormente al Ministerio de la Proteccién Social y CONIFO, para el estudio
de la viabilidad del mismo.

5.3 Instalacién de Software: Para la solicitud de instalacién del software, las Regionales y/o Centro de
Formacion deben consultar previamente la Circular 3-2010-0011 publicada en el ftp, relacionada con el
procedimiento y verificacion del cumplimiento de requerimientos técnicos. Asi mismo deberdn hacer la
entrega formal de los Instaladores y el licenciamiento a la Oficina de Sistemas, para que pueda ser instalado
por la Mesa de Ayuda.

NOTA: Las solicitudes que se deban presentar a COINFO sélo seran recibidas para revisidén y presentacion
hasta el 30 de Junio de 2011, después de esta fecha no se presentardn mas proyectos de la Direccion
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General, Regionales y Centros para aprobacidon de COINFO. No importa que el licenciamiento venza en el
segundo semestre; el objetivo es garantizar que los nuevos proyectos y la actualizacidon de los aprobados
se hagan dentro de los plazos légicos y establecidos a partir de la planeacion operativa.

Cabe resaltar que con la Circular N. 3-2010-00246 del 26 de septiembre de 2010 enviada por la Oficina de
Sistemas indica el procedimiento a seguir para que las Areas de la Direccién General, Regionales y Centros
de formacién de la Entidad incluyan las necesidades de adquisicidon de servicios y productos de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) para el Plan Operativo Anual del 2011, con plazo limite de
consolidacién de datos el 30 de octubre de 2010. Estas solicitudes seran analizadas por la Oficina de
Sistemas y de acuerdo a su aprobacion sera asignado el presupuesto para el 2011 por cada uno de los rubros
que le corresponda.

Si_ no se presentan solicitudes, no se asignaran recursos desde la Direccion General para atender estas
necesidades.

Estos lineamientos se ajustan a lo definido por COINFO en lo relacionado a la adquisicién, reposicién,
actualizacién, integracién, mantenimiento y sostenimiento de Sistemas de Informacién, equipos de
procesamiento de datos, programas informanticos y comunicacién de datos.
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