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CONSEJO DE ESTADO
SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
SECCION TERCERA

Magistrado Ponente: JAIME ENRIQUE RODRIGUEZ NAVAS

Bogota D.C., veintidds (22) de mayo de dos mil veinte (2020)

Proceso numero: 11001-03-15-000-2020-01937-00
Medio de control: Control Inmediato de Legalidad
Asunto: Control inmediato de legalidad de la Circular No. 01-3-

2020-000071 dictada el veintiuno (21) de abril de dos mil
veinte (2020), dictada por el Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA,
en la que se informa que “se amplia el calendario para la convocatoria
del Sistema General de Estimulos para el segundo semestre de 2020,
abierta mediante la circular 01-03-2020-000051 de 2020”.

Tipo de providencia: Auto, Avoca conocimiento.

El magistrado sustanciador procede a avocar el conocimiento del Control Inmediato de
Legalidad de la Circular 01-3-2020-000071 dictada el veintiuno (21) de abril de dos mil
veinte (2020), por el Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, en la que “se amplia el
calendario para la convocatoria del Sistema General de Estimulos para el segundo
semestre de 2020, abierta mediante la circular 01-03-2020-000051 de 2020”.

1. Competencia

El Despacho es competente para conocer de la Circular No. 01-3-2020-000071 dictada
el veintiuno (21) de abril de dos mil veinte (2020), por el Servicio Nacional de
Aprendizaje- SENA-, en la que “se amplia el calendario para la convocatoria del
Sistema General de Estimulos para el segundo semestre de 2020, abierta mediante la
circular 01-03-2020-000051 de 2020”, de conformidad con lo dispuesto en el art. 136+
del Codigo de Procedimiento administrativo, al ser el Servicio Nacional de Aprendizaje-
SENA-, un establecimiento publico del orden nacional con personeria juridica,
patrimonio propio e independiente, y autonomia administrativa, adscrito al Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

2. Consideraciones

2.1. La Organizacion Mundial de la Salud, el siete (7) de enero de dos mil veinte
(2020), identific6 el nuevo coronavirus - COVID-19 y declar6 este brote como
emergencia de salud publica de importancia internacional.

2.2. El Ministerio de Salud y Proteccion Social, el Ministerio de Trabajo y el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, expidieron la circular externa 0018
de 2020, del diez (10) de marzo de dos mil veinte (2020), en la que dictaron
instrucciones para adoptar “acciones de Contencion ante el COVID -19 y la prevencion

1 El articulo 136 de la ley 1437 de 2011 prescribe: Las medidas de caracter general que sean dictadas en ejercicio de
la funcién administrativa y como desarrollo de los decretos legislativos durante los Estados de Excepcion, tendran un
control inmediato de legalidad, ejercido por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo en el lugar donde se
expidan, si se tratare de entidades territoriales, o del Consejo de Estado si emanaren de autoridades nacionales, de
acuerdo con las reglas de competencia establecidas en este Cadigo.

Las autoridades competentes que los expidan enviaran los actos administrativos a la autoridad judicial indicada,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a su expedicion. Si no se efectuare el envio, la autoridad judicial
competente aprehendera de oficio su conocimiento.
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de enfermedades asociadas al primer pico epidemioldgico de enfermedades
respiratorias”.

2.3. La Organizacion Mundial de la Salud — OMS, el once (11) de marzo de dos mil
veinte (2020) declar6 el brote de enfermedad por coronavirus - COVID-19 como una
pandemia, esencialmente por la velocidad de su propagacion y la escala de trasmision.

2.4. El Presidente de la Republica, por medio de la directiva presidencial No. 02 del
doce (12) de marzo de dos mil veinte (2020) dispuso de “medidas para atender la
contingencia generada por el COVID-19, a partir del uso de las tecnologias de la
informacion de las telecomunicaciones —TIC-“.

2.5. El ministro de Salud y Proteccion Social por medio de la Resolucion 385 del doce
(12) de marzo de dos mil veinte (2020) de acuerdo con lo establecido en el articulo 69
de la Ley 1753 de 2015, declaré el estado de emergencia sanitaria por causa del nuevo
coronavirus COVID-19 en todo el territorio nacional hasta el treinta (30) de mayo de
dos mil veinte (2020) y, en virtud de dicha resolucién, adopté una serie de medidas con
el objeto de prevenir y controlar la propagacion del COVID-19 y mitigar sus efectos.

2.6. El Presidente de la Republica consideradas, entre otras circunstancias, la
insuficiencia de las medidas adoptadas en ejecucion de la resolucién 385 del doce (12)
de marzo de dos mil veinte (2020), y la aptitud de la pandemia causada por el COVID
19 para obrar como detonante de un crisis econdmica y social que no podia ser
afrontada por las autoridades estatales mediante el ejercicio de sus atribuciones
ordinarias, expidio, con la firma de todos sus ministros, el Decreto 417 del diecisiete
(17) de marzo de dos mil veinte (2020), con fundamento en el articulo 215 de la
Constitucion Politica, y por medio de este declaré el Estado de Emergencia Econdmica,
Social y Ecolbgica en todo el territorio nacional, por el término de treinta (30) dias
calendario, contados a partir de la vigencia de dicho Decreto.

2.7. El Presidente de la Republica, a través del Decreto Legislativo 457 de veintidos (22)
de marzo de dos mil (2020), impartio, entre otras «instrucciones en virtud de la
emergencia sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19 y el
mantenimiento del orden publico», la de «ordenar el aislamiento preventivo obligatorio
de todas las personas habitantes de la Republica de Colombia, a partir de las cero
horas (00.00 a.m.) del dia veinticinco (25) de marzo de dos mil veinte (2020), hasta las
cero horas (00.00 a.m.) del dia trece (13) de abril de dos mil veinte (2020)».

2.8. Que el Gobierno Nacional, por Decreto 531 del 8 de abril de 2020, ordend la
ampliacion de la medida de aislamiento preventivo obligatorio de los habitantes de la
Republica de Colombia entre el 13 de abril y el 27 de abril de 2020.

Respecto de la Actuacion administrativa objeto de control automatico de
legalidad.

2.9. El Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA-, con el propésito de, en sus palabras,
‘informar que se amplia el calendario para la convocatoria del Sistema General de
Estimulos para el segundo semestre de 2020, abierta mediante la circular 01-03-2020-
000051 de 2020”...” dicto la circular 01-3-2020-00071 del 21 de abril de 2020, en la cual
dispuso la ampliacion del referido término hasta el 15 de mayo de 2020.

2.10. Como fundamento de la decision argumenté que, la extension de los términos del
calendario para la convocatoria del Sistema General de Estimulos para el segundo
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semestre de 2020, se hizo necesaria en virtud de i) “la emergencia sanitaria declarada
por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social con ocasion del Covid-19, ii) las circulares
del SENA Nos. 01-2020-000049 sobre prevencion, manejo, atencion y control de Covid-
19 (Coronavirus), la 01-2020-000050 sobre medidas para la contencion del Covid-19; la
01-2020-000055 medidas para el funcionamiento del SENA en el aislamiento
preventivo obligatorio decretado por el Gobierno, y la 01-2020-000061, con nuevos
lineamientos en el SENA por Decretos de Estado de Emergencia.

2.11. La ley 1437 de 2011, Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (CPACA) en el art. 136, impone el Control Inmediato de Legalidad a las
medidas de caracter general que sean dictadas en ejercicio de la funcion administrativa
y como desarrollo de los decretos legislativos durante los estados de excepcion.

2.12. La Circular 01-3-2020-00071 del 21 de abril de 2020, por la que se informa “~"que
se amplia el calendario para la convocatoria del Sistema General de Estimulos para el
segundo semestre de 2020, puede catalogarse como un acto administrativo de caracter
general?® que se dict6 en el ejercicio de una funcién administrativa, y que desarrolla los
decretos legislativos referentes al aislamiento preventivo obligatorio, dispuestos durante
el estado de excepcion declarado por el Gobierno Nacional desde el diecisiete (17) de
marzo de dos mil veinte (2020) (Decreto 417).

Razon por la que el Despacho
RESUELVE

PRIMERO.- AVOCAR, para efectos del control inmediato de su legalidad, el
conocimiento de la Circular 01-3-2020-00071 del 21 de abril de 2020, dictada por el
Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, en la que se informa que “se amplia el
calendario para la convocatoria del Sistema General de Estimulos para el segundo
semestre de 2020, abierta mediante la circular 01-03-2020-000051 de 2020”.

SEGUNDO.- NOTIFICAR este auto, personalmente o a través de los diferentes medios
virtuales que en estos momentos estén a disposicion de la Secretaria General del
Consejo de Estado, al director general del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA- ,
al funcionario delegado, o a quien haga sus veces, de acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 185y 186 del CPACA.

2 Sentencia Corte Constitucional C 620 de 2004. Se ha entendido por acto administrativo “La declaracién de
voluntad, de juicio, de conocimiento o de deseo realizada por la administracidon en ejercicio de una potestad
administrativa distinta de la potestad reglamentaria“[1]

Ahora bien, la jurisprudencia y la doctrina han diferenciado los llamados Actos Administrativos de caracter general
y los Actos Administrativos de cardcter particular.

A través de los primeros, se conocen aquellos actos administrativos en los que los supuestos normativos aparecen
enunciados de manera objetiva y abstracta, y no singular y concreta, y por lo tanto versados a una pluralidad
indeterminada de personas; es decir, a todas aquellas que se encuentren comprendidas en tales parametros.

Por el contrario, los segundos, son aquellos actos administrativos de contenido particular y concreto, que
producen situaciones y crean efectos individualmente considerados.

No obstante lo anterior, la indeterminacidn no se relaciona Unicamente en punto del nimero de receptores de la
decision administrativa, sino que igualmente estos aparezcan individualizados.

En otras palabras, “puede existir un acto general referido, en la practica, sélo a algunas pocas personas o a ninguna
y viceversa, un acto individual referido a muchas personas concretamente identificadas”[2].

[1] Garcia de Enterria, Eduardo. Curso de Derecho Administrativo | . Civitas Ediciones . Madrid . Espafia 2001. pag
540

[2] Sentencia Consejo de Estado. Exp. N1570A de 1997. Seccién Quinta.
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TERCERO.- NOTIFICAR este auto, personalmente o a través de los diferentes medios
virtuales que en estos momentos estén a disposicion de la Secretaria General del
Consejo de Estado, al sefior Representante Legal, o quien haga sus veces, de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, en atencion a lo estatuido en el
articulo 199 del CPACA, modificado por el 612 de la Ley 1564 de 2012.

CUARTO.- NOTIFICAR este auto, personalmente o a través de los diferentes medios
virtuales que en estos momentos estén a disposicion de la Secretaria General del
Consejo de Estado, al Ministerio Publico, como lo disponen los articulos 171 y 185 del
CPACA.

QUINTO.- CORRER traslado por 10 dias al Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA-,
en los términos del articulo 185 del CPACA, plazo que comenzard a correr de
conformidad con lo previsto en los articulos 199 y 200 del CPACA, y dentro del cual, la
agencia podra pronunciarse sobre la legalidad de la Circular emitida por el SENA No.
01-3-2020-00071 del 21 de abril de 2020.

SEXTO.- ORDENAR que se fije en la Secretaria un aviso sobre la existencia del
proceso, por el término de diez (10) dias, durante los cuales cualquier ciudadano podra
intervenir por escrito para defender o impugnar la legalidad del acto administrativo
objeto de control de legalidad. Dicho aviso se publicara, por el mismo término, en el
sitio web de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, asi como a través de los
diferentes medios virtuales que en estos momentos estén a disposicion de la Secretaria
General del Consejo de Estado.

SEPTIMO.- DECRETAR, a manera de prueba, la siguiente:

REQUIERASE al SENA, para que remita, dentro de los diez dias siguientes a la
ejecutoria de la presente providencia, copia de los documentos que recojan los tramites
gue antecedieron a la expedicion de la Circular 01-3-2020-00071 emitida el 21 de abril
de 2020, en especial las circulares, 01-2020-000049 sobre prevencién, manejo,
atencion y control de Covid-19 (Coronavirus), la 01-2020-000055 medidas para el
funcionamiento del SENA en el aislamiento preventivo obligatorio decretado por el
Gobierno, y la 01-2020-000061, y la circular 01-03-2020-000051 de 2020”, ya que no se
encuentran publicadas en la pagina de esa entidad.

OCTAVO.- CORRER traslado por 10 dias al Procurador Delegado por la Procuraduria
General de la Nacion para conocer del presente asunto, una vez se hubiesen cumplido
los términos para los fines descritos en los numerales quinto, sexto y septimo de la
presente providencia, en los términos del articulo 185 del CPACA.

NOVENO.- DISPONER la recepcién de las comunicaciones, oficios, memoriales,
escritos, conceptos, pruebas documentales y demas que sean remitidos a esta
Corporacién con ocasion del presente tramite judicial, a través de las siguiente cuenta
de correo electronico del Consejo de Estado:
«secgeneral@consejoestado.ramajudicial.gov.co».

Copiese, Notifiquese y cumplase,

JAIME ENRIQUE RODRIGUEZ NAVAS
Magistrado



CONSEJO DE ESTADO
SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
SALA ESPECIAL DE DECISION NUM. 9

Consejero ponente: GABRIEL VALBUENA HERNANDEZ

Bogota D.C., dieciséis (16) de junio de dos mil veinte (2020)

Expediente: 11001-03-15-000-2020-01937-00

Asunto: Circular No. 01-3-2020-000071 del 21 de abril de
2020, expedida por el Servicio Nacional de
Aprendizaje

Decision: Ordena acumulacién y avoca conocimiento

El Despacho para el efecto del control inmediato de legalidad
consagrado en el articulo 20 de la Ley estatutaria 137 de 1994,
37-2 de la Ley 270 de 1996, 136 y 185 del CPACA, decide sobre
la solicitud de acumulaciéon del medio de control inmediato de
legalidad de la Circular No. 01-3-2020-000071 del 21 de abril de
2020, expedida por el Servicio Nacional de Aprendizaje, cuyo
asunto es «Convocatoria Sistema General de Estimulos - Segundo
Semestre 2020 - Ampliacién Calendario. Alcance a Circular No.
01-3-2020-000051», al tramite del control inmediato de legalidad
radicado bajo el numero 11001-03-15-000-2020-01280-00.

I. ANTECEDENTES

1.El pasado 11 de marzo de 2020, la Organizacion Mundial de la
Salud - OMS-, calific6 el brote de COVID-19 (Coronavirus) como
una pandemia; por lo que el Ministerio de Salud y Proteccién
Social, mediante la Resolucion 385 de 12 de marzo de 2020,
declar6é «la emergencia sanitaria en todo el territorio nacional

hasta el 30 de mayo de 2020», y en consecuencia, ordend a los

1 .z .
Por la cual se regulan los estados de excepcién en Colombia.

1
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jefes y representantes legales de entidades publicas y privadas,
adoptar las medidas de prevenciéon y control para evitar la

propagacién del COVID- 19 (Coronavirus).

El sefior Presidente de |la Republica, por medio del Decreto
417 del 17 de marzo de 2020, declar6 el «<Estado de Emergencia
Econdmica, Social y Ecoldégica en todo el territorio nacional, por
el término de 30 dias»; con el fin de adoptar todas las medidas
necesarias para conjurar la crisis e impedir: (i) la propagacién
del COVID-19 (Coronavirus), y (ii) la extensién de sus efectos

negativos en la economia y demas sectores de la vida nacional.

Seguidamente, expidio el Decreto 457 de 22 de marzo de
2020 «Por el cual se imparten instrucciones en virtud de la
emergencia sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus

COVID-19 y el mantenimiento del orden publico».

Luego, profirié el Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo de
2020 «Por el cual se adoptan medidas de urgencia para
garantizar la atencion y la prestacion de los servicios por parte
de las autoridades publicas y los particulares que cumplan
funciones publicas y se toman medidas para la proteccion
laboral y de los contratistas de prestacién de servicios de las
entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia

Econdomica, Social y Ecolégica».

La Secretaria General del Servicio Nacional de Aprendizaje,
considerando las normas y las medidas adoptadas por el
Gobierno Nacional para el manejo y contencién del COVID-19,
en particular los Decretos Legislativos 457 de 22 de marzo y
491 de 28 de marzo de 2020, expidié la Circular 01-3-2020-
000061 del 31 de marzo de 2020 para servidores publicos,
contratistas y aprendices del SENA con el fin de informar
nuevos lineamientos de caracter temporal y extraordinario

aplicables en toda la entidad «hasta tanto permanezca vigente

2
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la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y

Proteccién Social».

Posteriormente, la Secretaria General del SENA expidié la
Circular No. 01-3-2020-000071 del 21 de abril de 2020, cuyo
asunto es «Convocatoria Sistema General de Estimulos -
Segundo Semestre 2020 - Ampliacién Calendario. Alcance a
Circular No. 01-3-2020-000051».

Il. LA SOLICITUD DE ACUMULACION

El control inmediato de legalidad de la Circular No. 01-3-
2020-000071 del 21 de abril de 2020, por la cual se amplia el
calendario de la “Convocatoria Sistema General de Estimulos -
Segundo Semestre 2020”, expedida por la Secretaria General
del SENA fue repartido al sefor Consejero Jaime Enrique
Rodriguez Navas quien avoco conocimiento mediante auto del
22 de mayo de 2020. Sin embargo, el 2 de junio de 2020
dispuso remitir el tramite a este despacho para estudiar su
acumulacién al proceso radicado bajo el numero 11001-03-15-
000-2020-01280-00, con fundamento en Ilas siguientes

consideraciones:

«Dicho acto administrativo, dentro de sus fundamentos, indico
que la citada entidad, con ocasion de la emergencia sanitaria
declarada por el Ministerio de Salud y Protecciéon Social,
tendiente a evitar la propagacion del COVID 19, emitié las
Circulares N° 01-2020-000049, sobre prevencion, manejo
atencion y control de COVID -19; 01-2020-000050 sobre
medidas para contencion del COVID -19; 01-2020-000055
medidas para el funcionamiento del SENA en el aislamiento
preventivo obligatorio decretado por el Gobierno y, en especial
la Circular 01-2020-000061 con nuevos lineamientos en el
SENA por el Decreto de Estado de Emergencia, Social y
Econdmica.

[...]

En atenciéon a la evidente relacion existente entre los actos
administrativos precitados se considera procedente la remision
de este expediente para su eventual acumulacion al proceso
11001-03-15-000-2020-01280-00 con la finalidad de que el
control inmediato de legalidad que trata el articulo 136 del

3
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CPACA se lleve a cabo en forma integral y conjunta frente a las
citadas resoluciones.»

2. Esta Corporacién? ha sefialado que la regulacion establecida
en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo para el control inmediato de
legalidad no contempla expresamente l|a posibilidad de
acumulacién de procesos, |lo que podria explicarse por la
finalidad asociada al medio de control que exige un tramite

célere y expedito, tal como lo dispuso el articulo 185 ibidem.

3.Sin embargo, la providencia citada indicé que en virtud del
articulo 306 del CPACA, la procedencia de esa figura debe
analizarse, en lo que resulte compatible, a la luz de lo previsto
en el articulo 148 del Codédigo General del Proceso vy
considerando, entre otras, que, en estricto sentido, en el medio
de control de la referencia no existen partes demandante y
demandada, asi como tampoco pretensiones principales vy

subsidiarias.

4.En esas condiciones, la procedencia de la acumulaciéon dentro
del control inmediato de legalidad se relaciona, entre otras, con
la identidad o conexidn de los actos objeto de control inmediato
de legalidad. Esa conclusiéon adquiere mayor relevancia a la luz
de los principios de seguridad juridica, celeridad y economia
procesal, con ocasion de los cuales se evita la posibilidad de

decisiones disimiles frente a la misma cuestion juridica.

I1l. CONSIDERACIONES

1. EI Despacho observa que la solicitud de acumulaciéon es
procedente toda vez que el medio de control radicado con el
numero 11001-03-15-000-2020-01937-00 tiene relacién de

2 Consejo de Estado, Sala Plena de lo Contencioso Administrativo, Sala Especial de
Decision num. 13, auto de 17 de abril de 2020, C.P. Julio Roberto Piza Rodriguez
(E), numero de radicacion 11001 03 15 000 2020 00977 00.
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causalidad con el control inmediato de legalidad que cursa en

este despacho

radicado bajo el

numero 11001-03-15-000-

2020-001280-00, como se muestra a continuacion:

Circular 01-3-2020-000061 del 31
de marzo de 2020

Radicado: 11001-03-15-000-2020-
001280-00

Circular No. 01-3-2020-000071 del 21 de
abril de 2020
Radicado:
00

11001-03-15-000-2020-01937-

Fundamento de Derecho

Fundamento de Derecho

Circulares SENA numeros:

Decreto Legislativo 491 de

2020. 01-2020-000049 sobre Prevencién,
manejo, atenciéon y control de COVID -
19 (Coronavirus);
01-2020-000050 sobre medidas para la
contencién del COVID-19;
01-2020-000055 medidas para el
funcionamiento del SENA en el
aislamiento preventivo obligatorio
decretado por el Gobierno, y
01-2020-000061 con nuevos
lineamientos en el SENA por Decretos
de Estado de Emergencia.

Medidas adoptadas Medidas adoptadas

Lineamientos de caracter | Se amplia el calendario para Ila

temporal y extraordinario | Convocatoria del Sistema General de

aplicables en toda la entidad | Estimulos para el segundo semestre de

“hasta tanto permanezca | 2020 abierta mediante la Circular 01-

vigente la Emergencia Sanitaria
declarada por el Ministerio de
Salud y Protecciéon Social” en
las siguientes materias:
del

1. Gestion Talento

Humano

(...)

1.4.
seleccién
cargos de

Procesos de
para proveer
Trabajadores

3-2020- 000051 de 2020.

La ampliacion se extiende hasta el quince
(15) de mayo de 2020, en consecuencia,
solicitamos que, a través de la Direccion
Regional y sus Centros de Formacién
Profesional Integral, se garantice Ila
difusiéon amplia de la misma.

Es importante aclarar que los términos,
condiciones, requisitos y procedimiento
expresados en la circular inicial se

Oficiales: Se aplazan los | mantienen, modificando Unicamente el

procesos de seleccién | calendario de la siguiente manera:

que adelanta el SENA para

proveer cargos de

Trabajador Oficial; 24 de | Presentacion solicitudes, radicar el GTH-F-

superada la emerdgencia marzo al | 155 Formato Unico 24 fjg marzo al 15 de

p't . t'g . 15 de | mayo de 2020 Solicitud de Apoyo

Sanitaria continuaran mayo de | Econdmico para Educacion Formal (SARE) y

estos procesos en la 2020 sus respectivos soportes en el correo

etapa que se encuentren electronicoservicioalciudadano@sena.edu.co

actualmente cada uno de 18 y 22 | Coordinadores del Grupo de Apoyo Mixto de

ellos de mayo | cada Regional consolidardn y puntuaran la

(...) ) de 2020 informacion de las solicitudes de su regional
2. Firma de actos

administrativos y

5
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comunicaciones. 26 y 27 | Se remitira al Grupo de Formacién vy
TE i ; H de mayo | Desarrollo del Talento Humano, de la
3. Notificacion y_c-omunllcamon de 2020y Direccion General el GTH-F-153 Formato
de Ac_tos_ ,Ad min ',Stra.tlvos' Unico Sistema General de Estimulos
4. Ampl|a0|on de términos 28 de | El Grupo de Formacion y Desarrollo del
5. Sesiones de érganos mayo al 4 | Talento Humano consolidara GTH-F-153
colegiados del SENA. de junio | Formato Unico Sistema General de
6. Reconocimientos de 2020 Estimulos remitido por las Regionales
. El 5 de | El Grupo de Formacion Desarrollo del
penS|_onaIes junio  de TalentopHumano remitira aylas regionales el
7. Tramites del Fondo de 2020 consolidado nacional.
Vivienda 8 al 12 de | Publicacién de resultados en las Regionales
8. Servicio Médico: junio  de | consolidado nacional
9. Uso de Ilos Sistemas de 2020 - —
. .. 16 al 19 | Reclamaciones y revision de solicitudes
informacion de junio
10. Direccion Administrativa vy de 2020
Financiera - Servicios 23 al 26 | Respuesta a reclamaciones
Generales de junio
11. Suspension de términos de 2020 - — —
) 30 de | Las Regionales remiten listados definitivos.
junio  de
La Direccién Juridica analizara y 2020
definira las actuaciones Julio 2020 | Se emitiran las Resoluciones con los
administrativas y jurisdiccionales beneficiarios a los cuales se otorga el apoyo
en sede administrativa, cuyos econdémico para adelantar estudios de
términos deben suspenderse educamo_n formal de confo_r'mldad con lo
durante la Emergencia Sanitaria establecido en la Resolucion 1-0192 de
. ! 2020.
para lo cual el Director Ge!‘era' Octubre - | Publicacion de la Convocatoria Sistema
emitira la correspondiente Noviembre | General de Estimulos - primer semestre
Resolucién. 2020 2021
La suspension de los términos
se podra hacer de manera
parcial o total, en algunas
actuaciones o en todas, o en
algunos tramites o en todos; por
lo anterior, las dependencias,
Regionales y Centros de
Formacion remitiran a esa
Direccion dentro de los dos (2)
dias siguientes a la fecha de esta
Circular, las solicitudes de
suspension de términos que
consideren necesarios, con la
justificacién correspondiente.
Durante el término que dure la
suspension y hasta el momento en
que se reanuden las actuaciones
no correran los términos de
caducidad, prescripcién o firmeza
previstos en la Ley que regule la
materia.
La suspension de términos no
aplica a las actuaciones
administrativas o jurisdiccionales
relativas a la efectividad de
derechos fundamentales.
12. Mensaje final: La
Secretaria General
continuara atenta a las
normas Yy medidas del
Gobierno Nacional para
actualizar los lineamientos
al interior de la entidad,
con el fin de contener y
mitigar la pandemia
causada por el COVID-19.
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2. De la confrontacion anterior se colige que existe conexidad
entre los dos actos administrativos en lo relacionado con el
objeto, en la medida que la Circular 01-3-2020-000061 del
31 de marzo de 2020 autorizd la suspension de términos
para algunas actuaciones administrativas del SENA, y la
Circular 01-3-2020-000071 del 21 de abril de 2020 amplid el
plazo de la Convocatoria del Sistema General de Estimulos
para el segundo semestre de 2020 con fundamento en el

acto inicial.

3. Asimismo, respecto a la competencia establecida en el
articulo 149 del Cédigo General del Proceso para asumir la

competencia de los procesos acumulados se tiene lo

siguiente:
item de Circular 01-3-2020-000061 Circular No. 01-3-2020-
comparacién | del 31 de marzo de 2020 000071 del 21 de abril de
Radicado: 11001-03-15-000- 2020
2020-001280-00 Radicado: 11001-03-15-000-
2020-01937-00
Fecha de Mediante auto de 23 de abril | Mediante auto del 22 de mayo
providencia de 2020 se avoco | de 2020 se avoco
que avoco conocimiento. conocimiento.
conocimiento | Providencia notificada el 24 | Providencia notificada el 28 de
y su de abril de 2020 mayo de 2020
notificacién

4. En ese orden de ideas, se observa que el proceso mas antiguo
es el que cursa en este despacho con el radicado numero
11001-03-15-000-2020-01280-00, toda vez que fue notificado el
20 de abril de 2020.

5. Por tanto, estan dadas las condiciones para: (i) avocar el
control inmediato de legalidad de la Circular No. 01-3-2020-
000071 del 21 de abril de 2020 y continuar con el tramite
previsto en el articulo 185 del CPACA, vy, (ii) acumular el
tramite radicado 11001-03-15-000-2020-01937-00 en el cual se
estudia la Circular No. 01-3-2020-000071 del 21 de abril de
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2020 expedida por la Secretaria General del SENA, al control
inmediato de legalidad radicado 11001-03-15-000-2020-
001280-00 que cursa en este Despacho® con fundamento en

las razones expuestas.

En mérito de lo expuesto, la sala unitaria de decision,

RESUELVE:

PRIMERO: AVOCAR CONOCIMIENTO, en unica instancia, para
ejercer el control inmediato de legalidad consagrado en el articulo
136 del CPACA, sobre la Circular No. 01-3-2020-000071 del 21
de abril de 2020 expedida por la Secretaria General del SENA,

por las razones expuestas en la parte motiva de esta providencia.

SEGUNDO: ORDENAR LA ACUMULACION del tramite de control
de legalidad 11001-03-15-000-2020-01937-00 en el cual se
estudia la Circular No. 01-3-2020-000071 del 21 de abril de 2020
expedida por la Secretaria General del SENA, al tramite radicado
11001-03-15-000-2020-001280-00 que cursa en este Despacho, en
el que se avoco el conocimiento de la Circular 01-3-2020-000061
del 31 de marzo de 2020 expedida por la Secretaria General del
SENA.

TERCERO: NOTIFICAR este auto personalmente a través de los
diferentes medios electrénicos que se encuentren disponibles en
la Secretaria General del Consejo de Estado, al representante
legal del Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA- y a la
Secretaria General de la misma entidad, de acuerdo con lo
dispuesto en los articulos 185 y 186 del CPACA.

® En el cual se avocé el conocimiento de la Circular 01-3-2020-000061 del 31 de
marzo de 2020 expedida por la Secretaria General del SENA.
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CUARTO: NOTIFICAR este auto personalmente a través de los
diferentes medios electréonicos que se encuentren disponibles en
la Secretaria General del Consejo de Estado al Ministerio Publico,

como lo disponen los articulos 171y 185 del CPACA.

QUINTO: De conformidad con lo sefialado en la parte motiva de
esta providencia, ORDENAR al representante legal del Servicio
Nacional de Aprendizaje -SENA, o a quien se delegue para tales
efectos que, a través de la pagina web oficial del ente estatal a su
cargo, se publique esta providencia a fin de que todos los
interesados tengan conocimiento de la acumulaciéon del presente
tramite judicial. La Secretaria General del Consejo de Estado
requerira a la referida entidad estatal para que presente un

informe sobre el cumplimiento de esta orden.

SEXTO: Las comunicaciones, oficios, memoriales, escritos,
conceptos, intervenciones, pruebas documentales y demas, con
ocasién del presente tramite judicial, se reciben unicamente en los
siguientes correos electronicos del Consejo de Estado

«secgeneral@consejoestado.ramajudicial.gov.co».

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

GABRIEL VALBUENA HERNANDEZ
Consejero de Estado
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Bogota D.C.
PARA: FUNCIONARIOS, CONTRATISTAS Y APRENDICES DEL SENA

Asunto: Prevencion, manejo, atencion y control de COVID
— 19 {Coronavirus).

Dando cumplimiento a las directrices nacionales e institucionales, en el marco de las medidas de
prevencion de la infeccidn respiratoria aguda denominada COVID — 19 {Coronavirus}, se emiten
recomendaciones para la prevencidn, manejo, atencidn y control, a través del “PROTOCOLO PARA LA
PREVENCIC’)N, MANEJO, ATENCION Y CONTROL DE LA INFECCION RESPIRATORIA AGUDA COVID — 19
(CORONAVIRUS}” adjunto a la presente circular. '

En el mencionado protocolo se podrén consultar definiciones, antecedentes, acciones frente a la
identificacion de signos y sintomas, medidas de prevencién, autocuidado y proteccidn,
recomendaciones y limitaciones para la realizacidn de eventos y reuniones que impliquen la reunidn
fisica de funcionarios, contratistas y aprendices, medidas frente a viajes nacionales e internacionales
(lineamientos para personas gue estén o hubieren estado fuera del pais), asi como sugerencias para
el aprovechamiento de las TIC's para la ejecucidn de actividades laborales y contractuales, asi como
las medidas a atender en caso de deteccién positiva de COVID — 19 {CORONAVIRUS) aplicables a
servidores publicos, contratistas, colaboradores externos y aprendices.

Vale la pena sefialar que en los casos que se realicen actividades fuera del sitio habitual de trabajo,
cada jefe inmediato y/o supervisor, realizard el control de las personas que se acojan a dicha medida,
asi como el seguimiento a las tareas y actividades asignadas, con el fin de garantizar la adecuada
prestacion del servicio.

Es obligacion de los servidores publicos, contratistas y aprendices asistir a las capacitaciones, charlas :
y socializaciones pedagdgicas que dan a conocer las medidas preventivas y de control ante la
infeccién respiratoria aguda COVID — 19 (Coronavirus), asi como acatar las medidas de prevencidn |
del COVID - 19 impartidas por la Entidad.

Se recomienda a la comunidad SENA, la participacion y realizacion del curso “Virus respiratorios
emergentes, incluido el COVID-19: métodos de deteccién, prevencion, respuesta y control”, de
manera virtual, ingresando a la pagina https://www.campusvirtualsp.org/es/node/28738 y se reitera
que se dara continuidad a las campafias de prevencién acerca del COVID- 19 por todos los medios de
difusion existente en el Sena, por lo que solicitamos a toda la comunidad Sena estar atentos a dichos
mensajes.

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE
Direccidn General
Calle 57 No. 8-69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 910 270 GD-F-011 V04 Pag. 1
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Se advierte a ia comunidad SENA, que en el marco de las actmdades dé prevencidn, manejo, atention
y control de COVID. ~ 18 {coronawrus}, el 'SENA bajo ninguna ‘circunstancia. contempla-la venta,

promocion y/o comercializacién a1 detal o al por-mayor de progictos para prevenir ur posible
contagic.

finalmente los invito -3 estar-atentos alas d:ferentes drrectnces y Novedades en fa materia’ quese.
emitan, las cuales estdn sujetasa los Imeamaentos queemitael Gobiemo Nacional y ala evolicidn
epidemioldgica asociada al COVID <19,

Cordizl saludo,.

Secretaria Generai
VB": Hernando Guerrero Guics Profesional de Setretaria Genbral- .—-7
Revisd: Jonathan Aléxander Blinca Barahdna — Caordinador Grupo: de Refdciones Laborales
Proyecto: Ligia Esther Duranpa Cogallo~Contratista Grupo de’ Ralacif.:nes taborales [ TRme

‘Edria Mariana tinares Patifio Profesional Grupe deRelaciones. g,abora%

Ministerlo'de Trabajo
SERVICIO NAGONAI. DE APRENDIZA.IE
o D:re:cién General”
CaileS? No, 8:60, Bogotd D.C. - PBX {57 1). 5461500
wwwisena.edu,co-- Linea gratiita nac:ona% 012000910270 GOF:011 V04 Pig. 2
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PROTOCOLO PARA LA PREVENCION, MANEQ, ATENCION Y CONTROL DE LA INFECCION
RESPIRATORIA AGUDA COVID — 19 (CORONAVIRUS).

1. OBJETIVO

El objetivo del presente protocolo es brindar orientaciones respecto a las medidas que
deben implementar los funcionarios, contratistas, aprendices y colaboradores externos del
SENA, en ¢l entorno laboral, académico y personal, asi como las medidas de Salud y
Seguridad en el Trabajo, para que, en la drbita de la responsabilidad personal y social,
prevengamos la propagacion, manejo y control de la infeccidn respiratoria aguda COVID-19
(CORONAVIRUS).

Teniendo en cuenta la evolucién que tenga el COVID-21 en Colombia y en el SENA, estas
medidas seran ampliadas o modificadas para atender los lineamientos de las autoridades
nacionales y salvaguardar la salud de la comunidad educativa, por lo cual recomendamos
estar atentos a los nuevos lineamientos.

Es obligacién de los funcionarios, contratistas y aprendices aplicar las medidas y asistir a las
capacitaciones, charlas y socializaciones pedagogicas que dan a conocer las medidas
preventivas y de control ante la infeccion respiratoria aguda COVID — 19 (CORONAVIRUS}),
asi como acatar las medidas de prevencion del COVID — 19 impartidas por la entidad. El
incumplimiento de dichas actividades se considera violacidn a las normas de seguridad v
salud en el trabajo, segtin ei articulo 91 del Decreto Ley 1295 de 1994,

2. DEFINICIONES

Para los efectos de la presente circular y demas disposiciones normativas que expida la
entidad, se definen los siguientes términos:

Aislamiento: Separacidon de una persona o grupo de personas que se sabe o se cree
razonablemente, que estan infectadas con una enfermedad transmisible y potencialmente
infecciosa de aquellos que no estan infectados, para prevenir la propagacion de la infeccidén
respiratoria aguda COVID — 19 {CORONAVIRUS). El aislamiento para fines de salud publica
puede ser voluntario u obligado por orden de |a autoridad sanitaria.

Contacto cercano: Es el que se da entre un caso sospechoso o confirmado de infeccién
respiratoria aguda COVID — 19 (CORONAVIRUS) y otras personas a menos de 2 metros de
distancia, durante un periodo de tiempo mayor de 15 minutos o haber tenido el contacto
directo con sus secreciones.
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Contacto de viajero: Persona que ha tenido contacto cercano con un caso sospechoso o
confirmado de infeccidén respiratoria aguda COVID — 19 (CORONAVIRUS).

Coronavirus: Los coronavirus (CoV) son parte de una familia de virus, cuyos subtipos surgen
periddicamente en diferentes areas del mundo y causan Infeccién Respiratoria Aguda (IRA),
en personas 0 animales. Estos virus se transmiten entre animales y de alli pueden infectar
a los humanos. A medida que mejoran las capacidades técnicas para deteccidon y la vigilancia
de los paises, es probable que se identifiquen mas coronavirus, como es el caso de este
COVID-19,

Cuarentena: Consiste en la restriccidn de las actividades de las personas presuntamente
sanas que hayan estado expuestas durante el periodo de transmisibilidad de enfermedades
gue puedan tener efectos en la salud poblacional. Su duracién serd por un lapso que no
exceda del periodo maximo de incubacién de la enfermedad o hasta que se compruebe la
desaparicién del peligro de diseminacion del riesgo observado.

Trabajo en casa: Medida transitoria y excepcional para el desempefio y ejecucion de
funciones u obligaciones fuera de las instalaciones del SENA.

Plan de Contingencia: Procedimientos operativos especificos y preestablecidos de
coordinacidn, alerta, movilizacion y respuesta ante la manifestacion o la inminencia de un
fenémeno peligroso particular, con escenarios definidos.

Tamizaje: Aplicacion de procedimientos de seleccion a personas presuntamente sanas, para
identificar aquellas que probablemente estén enfermas.

3. IDENTIFICACION DE SIGNOS Y SINTOMAS

El COVID — 19 {CORONAVIRUS) no cuenta actualmente con tratamiento especifico para
curarlo, por lo cual, se deben seguir las recomendaciones y decisiones de salud, higiene y
seguridad establecidas para disminuir la propagacion de la infeccion respiratoria aguda
COVID-19 (CORONAVIRUS) y, de esta manera, aportar a la salud de la comunidad SENA y
del pais.

De conformidad con la informacién reportada por la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS); la infeccion respiratoria aguda COVID - 19 (CORONAVIRUS), presenta un cuadro
epidemioldgico y de incubacién de {14) catorce dias calendario. El receptor del virus puede

2
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presentar los siguientes signos y sintomas, los cuales son los de cualquier Infeccidn
Respiratoria Aguda:

» Fiebre

e Tos

e Secreciones nasales

e Malestar general que pueden ser leves a moderados, en casos severos dificultad
respiratoria.

Dadas las orientaciones brindadas por el Ministerio de Salud, se recomienda a los servidores
publicos, contratistas, aprendices y colaboradores externos, que en el evento de persistir
con alguno de los sintomas, solicite atencion medica domiciliaria:

e Respiracidon mas rapida de lo normal.

¢ Fiebre de dificil control por mas de 2 dias.

e lesuena el pecho o le duele al respirar.

* Somnolencia o dificultad para despertarse.

e Ataques o convulsiones.

* Decaimiento o deterioro general de forma rapida.

4. MEDIDAS DE PREVENCION FRENTE A LA INFECCION RESPIRATORIA AGUDA COVID~19
(CORONAVIRUS).

4.1. Medidas Generales de Prevencion

Con el fin de minimizar los efectos negativos y la propagacion de la enfermedad, como
medida de prevencién los funcionarios, contratistas, aprendices y colaboradores del SENA
deben:

» lavar las manos con agua y jabén de manera frecuente. El lavado de manos debe ser
de 40 a 60 segundos; debe hacerse: después de llegar de la calle, tocar superficies,
instalaciones publicas (como pasamanos 0 manijas de puertas), o cuando las manos
estén contaminadas por secreciones respiratorias después de toser o estornudar, y al
saludar de mano a otras personas, después de ir al bafio, cambiar pafiales, y antes de
consumir o preparar alimentos.
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» Evite el contacto fisico al saludar. Restringir el saludo bien sea de mano o de beso con
personas que tengan gripa, tos o algln tipo de afeccién o infeccion respiratoria aguda.

» Evitar tocarse los ojos, nariz y boca.

> Al toser o estornudar cubrase la nariz con el codo flexionado o con un pafiuelo., nunca
con la mano.

» Mantenga al menos un metro de distancia entre usted y las demas personas.

» Sipresenta sintomas de resfriado use tapabocas obligatoriamente, principalmente en
las mafianas y en las noches.

» Evite el contacto con personas infectadas.

> Sitiene tos, fiebre y dificultad respiratoria solicite atencién médica oportunamente.

» Mantener las rejillas de ventilacion de las oficinas, aulas y talleres abiertas todo el
tiempo

» Por ninglin motivo comparta los elementos de proteccién personal.

» Atender las capacitaciones e instrucciones que se emitan por seguridad y salud en el
trabajo sobre medidas preventivas.

Para promover el lavado de manos como factor fundamental de prevencién, los Directores
Regionales y Subdirectores deben asegurar que cada zona de aseo personal en el SENA
cuente con dispensadores de jabdn y toallas de papel.

Los equipos de Salud y Seguridad en el Trabajo — SST, y los de Bienestar de los Centros y
Regionales que dispongan en sus inventarios de tapabocas, podran suministrarlos a los
funcionarios, contratistas y aprendices que presenten sintomas de tos o alguna infeccion
respiratoria como medida preventiva. '

El grupo de servicios generales de la Direccidon General se encuentra realizando refuerzos
en el equipo de limpieza y desinfeccién de superficies, tanto en la Direccién General como
en los centros de formacidn de cada regional.

El Grupo de Servicios Generales ha impartide lineamientos a nivel nacional, tendientes a
prevenir y minimizar el riesgo de contagio, reforzando la limpieza y desinfeccién en las
diferentes dreas de la direccién general, regionales y centros de formacion; estas reglas
corresponden a:
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¢ Desinfeccion de superficies (escritorios): Se debe llevar a cabo antes de iniciar la
jornada laboral o de formacion; al mediodia y al finalizar la jornada laboral o de
formacién. Esta desinfeccion se debe realizar con alcohol industrial segtin
normatividad para la disolucion de insumos liquidos.

¢ Aseo de dreas de trabajo, de formacion y de zonas comunes: Se debe realizar al
iniciar y al finalizar la jornada laboral o de formacién; este aseo debe ser ejecutado
utilizando hipoclorito segin normatividad de disolucién de insumos liquidos.

¢ Aseo de Bahos: Se realizara en cinco {5) rondas diarias, asi: laminas, con alcohol;
sanitarios con hipoclorito; lavamanos y pisos con desinfectante. De igual forma en
esta ronda se debe verificar el abastecimiento de toallas de mano, jabdn
antibacterial y papel higiénico.

Es responsabilidad del coordinador contratado por el prestador del servicio de aseo y
del supervisor de la orden de compra, velar porque el servicio se preste en 6ptimas
condiciones y se cumplan con los lineamientos de prevencién establecidos en el
presente documento.

4.2. Medidas Especificas de Proteccion

> Quedan suspendidas a partir de la fecha las comisiones internacionales de
funcionarios, contratistas, aprendices, o invitados, hasta tanto las autoridades sanitarias
competentes sugieran la reanudacion de la movilizacién y ejercicio de las actividades
ordinarias sin riesgo para la salud y la vida.

En caso excepcional que algln funcionario, contratista, aprendiz u otro colaborador decida
realizar un viaje internacional de cardcter personal en los proximos 3 meses, deberdn
informarlo por escrito a su jefe inmediato, lo cual implica que asume de manera directa las
consecuencias que el mismo pueda traer en sus condiciones de salud y a su regreso debera
acogerse a lo dispuesto en el item anterior.

» A partir de la fecha se suspenden las giras técnicas y los traslados o reubicaciones
desde y hacia las ciudades del pais en las que se hayan identificado casos de COVID-19.
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» Se suspenden también a partir de la fecha en el SENA los eventos masivos y las
reuniones presenciales o concentracion de varias personas, como encuentros, ruedas de
negocio, ferias de emprendimiento, eventos de divulgacidn, etc.

» Para el desarrolio de reuniones de trabajo que sean indispensables, se debe reducir
el nimero de participantes a quienes intervendran en todos los temas; los demas
participantes se conectaran utilizando las herramientas tecnoldgicas, como Teams,
videoconferencias, SIVE, One Drive, grupos de Whatsapp o las que brinda Outlook.

» A las ciudades del pais en las que se hayan identificado casos de COVID-18,
solamente se podrén programar y ejecutar comisiones de servicio nacionales en casos
estrictamente necesarios que sean inaplazables, y los comisionados deben cumplir a
cabalidad con el protocolo de prevencion y las medidas de autocuidado.

> Los funcionarios, contratistas y aprendices con sintomas respiratorios deben
permanecer en casa y solicitar atencidn médica domiciliaria, evitando desplazamientos a:
las instalaciones médicas, hospitales o EPS, con el fin de evitar la propagacion de
enfermedades virales y adquirir de otras nuevas. Las actividades |laborales, contractuales o
formativas deben realizarse desde la casa, a través de las herramientas colaborativas que
la institucidn tiene disponibles.

Los Subdirectores de Centro también deben articularse con las Secretarias de Educacion
para la prevencion, atencion y manejo del COVID-19 en los Colegios en los que el SENA este
desarrollando el programa de articulacion con la educacion media.

> El Grupo de Salud y Seguridad en el Trabajo y los Directores Regionales y los
Subdirectores de Centro deben articularse de manera inmediata con las autoridades
nacionales, regionales y locales de salud, segun el caso, para la prevencion, manejo y
atencién del COVID-19, y la implementacion de medidas y campafias en la entidad.

> Desde el Grupo de Bienestar al Aprendiz y Atencidn al Egresado, se impulsara el
cumplimiento de los protocolos emitidos por el gobierno nacional y las autoridades de
salud, desplegando 1as siguientes actividades de prevencion:
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- Los Instructores en los ambientes de formacidn y antes de iniciar las actividades de
formacidn realizardn orientacion informativa a los aprendices socializando la Circular
Conjunta No. 11 emitida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y del Ministerio
de Educacién.

- El equipo de Bienestar al Aprendiz, en los Centros de Formacion, debera incluir dentro
de sus actividades ladico — pedagégicas temas de educacidn sobre la prevencion
manejo, atencidn y control de la infeccién respiratoria aguda COVID — 19
{CORONAVIRUS).

- Socializacion del material comunicativo y pedagégico que se relaciona a través de este
protocolo, adicional a la Circular Conjunta No. 11 del Ministerio de Salud y Proteccion
Social y del Ministerio de Educacion, donde podran encontrar informacion relevante en
la que se pueden soportar para la ejecucion de las actividades pertinentes a la
prevencion de la infeccion respiratoria aguda COVID — 19 {CORONAVIRUS) y/o los que
el Centro de Formacion disefie.

5. LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE EMPLEADOS, CONTRATISTAS O APRENDICES QUE
HAYAN ESTADO EN EL EXTRANJERO.

Quienes hayan estado en el extranjero durante los udltimos 14 dias calendario, deben
realizar sus funciones o las actividades formativas desde su casa, hasta tanto se determine
que se encuentra fuera de riesgo; adicionalmente deberan tener los siguientes cuidados:

» Uso de mascarilla quirdrgica permanente.

» lavado de manos o higienizacién con sustancias a base de alcohol de manera
frecuente.

» Limpieza y desinfeccidn de superficies si tienen contacto con secreciones o fluidos
corporales.

» Toma de temperatura cada 12 horas (2 veces al dia).

La medida de trabajo en casa durante 14 dias calendario contados desde la fecha de
regreso, se debe aplicar independientemente de que presenten sintomas o no, y podra
prorrogarse hasta tanto se determine que el servidor publico, contratista o aprendiz se
encuentra fuera de riesgo.
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Cuando estas personas hayan estado en un pais con casos identificados de COVID-19, la
Direccién de Promocidn y Relaciones Corporativas contactara a las autoridades nacionales
para coordinar su retorno al pais.

Si el colaborador presenta fiebre, tos o dificultad para respirar, debe utilizar tapaboca y
comunicarse de inmediato con los numeros dispuestos por el Ministerio de Salud para la
atencion de protocolos y tamizaje.

6. MEDIDAS A EJECUTAR EN CASO DE DETECCION POSITIVA DE UN FUNCIONARIO,
CONTRATISTA O APRENDIZ CON COVID — 19 (CORONAVIRUS).

En el marco de la prevencion laboral y desarrollo de actividades de formacion, cuando un
funcionario o contratista, sea diagnosticado con COVID - 19 (CORONAVIRUS), debera
cumplir las recomendaciones emitidas por la EPS e informar a través de correo electrénico
u otro medio virtual, al Jefe inmediato, anexandole la incapacidad medica; el correo debe
ser enviado por el jefe inmediato al Grupo de Salud y Seguridad en el Trabajo — 55T, con el
fin de hacer seguimiento del caso y al Grupo de Salarios para el reporte de la novedad.

Si se trata de un aprendiz, el correo debe ser enviado a Bienestar al Aprendiz del Centro de
Formacion, con copia de la incapacidad. Por ninguna razén se desplazara a las instalaciones
de la entidad.

Adicionalmente, el respectivo Centro de Formacion, Centro de Convivencia 0 dependencia
del SENA, iniciara de inmediato los protocolos de cuarentena para los grupos de personas
cercanas al paciente confirmado. La cuarentena sera declarada por el jefe inmediato o el
coordinador, con la articulacidn del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccion
General, para lo cual el jefe o coordinador debe hacer el reporte inmediato de los hechos al
correo lylopez@sena.edu.co o ala 1P 13544,
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Como plan de contingencia, los funcionarios, contratistas o aprendices declarados en
cuarentena deberan mantenerse bajo observacién médica por parte de la EPS,
preferiblemente los dias 1, 7 y 14 después de declarada la cuarentena, en aras de descartar
un posible contagio.

Para estos casos, el SENA autoriza el trabajo en casa como medida transitoria y excepcional
durante la cuarentena o el tiempo que dure la valoracién y seguimiento del{os) lugar{es).
Igualmente se autorizardn labores o.actividades de formacién por medios virtuales a
funcionarios, contratistas y aprendices, en los siguientes casos:

- Quienes hayan llegado recientemente de algun pais con incidencia de casos de
COVID-19 (CORONAVIRUS).

- Quienes hayan estado en contacto con pacientes diagnosticados con COVID-19.

- Quienes presenten sintomas respiratorios leves y/o moderados.

- Poblacion médicamente vulnerable (personal de la tercera edad, con patologias
previas respiratorias, enfermedades preexistentes como diabetes o cardiopatias,
enfermedades catastréficas, ruinosas o de alto costo, etc).

Esta medida tendrd una duracién inicial de hasta 14 dias calendario y su prolongacién
depender3d de las condiciones de salud que vaya mostrando el paciente.

De conformidad con la Circular Conjunta No. 0018 del 10 de marzo de 2020 del Ministerio
de Salud y Proteccion Social, el Ministerio del Trabajo y el Departamento Administrativo de
la Funcion Piblica, para el caso de los servidores publicos, esta medida no representa
abandono del cargo.

Cada jefe inmediato realizara el control de las personas que se encuentren trabajando en
casay el seguimiento a tareas y actividades designadas, con el fin de garantizar la prestacién
adecuada del servicio. Para ello, debe tenerse en cuenta la naturaleza de las funciones del
cargo. Asi mismo, los supervisores de los contratistas establecerdn mecanismos virtuales
para la verificacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales.
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Con el fin de garantizar la formacién de los aprendices y la prestacion del servicio de los
instructores que se encuentren en cuarentena, la Direccion de Formacién Profesional
aprueba el uso de la modalidad virtual a través de asignacion de trabajos y tareas por medio
del aplicativo LMS Territorium o correos electrénicos.

Los gimnasios ubicados en sitios con casos de COVID-19 deben restringir su funcionamiento
hasta nueva orden, segin los lineamientos del orden nacional.

Los integrantes de los equipos de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel nacional
deberan mantener informado de todos los casos a la Direccion General, a través del correo
de Leidy Yohana Lopez Barrera <lylopez@sena.edu.co>, y se daran continuidad a las
campafias de prevencion acerca del COVID- 19 por todos los medios de difusién existentes

en el SENA, por lo que solicitamos a toda la comunidad de la entidad estar atentos a esos
mensajes. Anexamos a este protocolo el directorio del equipo de Salud y Seguridad en el
Trabajo a nivel nacional. :

Considerando la desinformacion existente en redes sociales, recomendamos consultar el
tema directamente en la aplicacién “CoronaAPP” disponible para celulares y tabletas del
sistema operativo Android, o en las siguientes fuentes oficiales:

https://www.minsalud.gov.co/salud/publica/PET/Paginas/Nueve-Coronavirus-nCoV.aspx

https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/VS/ED/VSP/circular-
externa-005-de-2020.pdf

https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/VS/asif04-guia-
tamizaje-poblacional-puntos-entrada-coronavirus.pdf

https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-393687 documento pdf.pdf

https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/DE/D1)/circular-0018-
de-2020.pdf
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https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/VS/acciones-

coronavirus.pdf

ANEXO 1:

DIRECTORIO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LIDER

EUNIC
ESTHER
VILLAMIZAR
PESCA

74360

evillamizar@sena.edu.co

LIDER

RUBEN DARIO
SIERRA
SANABRIA

85212

rdsierras@sena.edu.co

LIDER

MARIA
CONCEPCION
GENESIS

42335

mgeneys@sena.edu.co

MEDICO

SUSANA ESLAIT

3103726099

seslait@sena.edu.co

MEDICO

MARIA
MARGARITA
LOPEZ
HERNANDEZ

3017915687-
52353

mmlopez@sena.edu.co

MEDICO

EMILSE NIETO
MARTINEZ

3123069757

emnieto@sena.edu.co

LIDER

JULIANA
VANEGAS
SALAZAR

3147150930-
62130

juvanegass@sena.edu.co

MEDICO

JORGE ANDRES
BOLIVAR
GOMEZ

3203052455

jabolivar@sena.edu.co

LIDER

LAURA MARIA
ACEVEDO
GALAVIS

3004070843

lacevedog@sena.edu.co

MEDICO

ELSA MARLENE
OSORIO
MURNOQZ

22439

emosorio@sena.edu.co

MEDICO

CARLOS
AMARIS
MONTENEGRO

GONZALEZ

3158012963

cmontenegrog@sena.edu.co
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JOSE HIGINIO
ROSSI
MARTINEZ

3166994997

jhrossi@sena.edu.co

LIDER

JUAN
HERIBERTO
BEDOYA
PALACIOS

3146369181

jhbedova@sena.edu.co

MEDICO

ESTHER
MERCEDES
CUBEROS
FRANCO

17188

cuberosf@sena.edu.co

MEDICO

YULI MARCELA
GUARIN

3102995346

yeuatinh@sena.edu.co

MEDICO

LUIS GERMAN
GOMEZ
BUSTAMANTE

14457

lggomezb@sena.edu.co

MEDICO

RODRIGO
SAMIR
SALINAS
GOENAGA

3006793497

rsalinasg@sena.edu.co

LIDER

VIVIANA
ROCIO BRAVO
RONCANCIO

85303

vhravo@sena.edu.co

MEDICO

CARLOS
MONTEALEGRE

3152607642
3053149343

carlosmonteal@hotmail.com

MEDICO

JEISON
ALBERTO
GUETTE
CORRO

3015015582
53893

jguette@sena.edu.co

MEDICO

FERNANDO
IVAN
MANCERA
GARCIA

34015

fmancera@sena.edu.co

MEDICO

LIBIA AMANDA
PATINO ARIAS

3122407386-
72063

ipatinca@sena.edu.co

LIDER

YULEY
MARLENI
RANGEL
PARADA

3165397548

yurangelp@sena.edu.co

MEDICO

LEONELA DEL
ROCIO

3184054060

lpenarandas@sena.edu.co

12




NARANDA
SANCHEZ

MEDICO

LUZ ANDREA
ROMERO
ARANGO

3128518160-
62688

Iromerca@sena.edu.co

MEDICO

EUGENIO
OCAMPO
PIEDRAHITA

3168773851

eocampo@sena.edu.co

MEDICO

JERRY RANKIN
ARCHBOLD

3213911647

rankinjerry2003@gmail.com

MEDICO

HENRY
EDUARDO
PATINO
BUENO

3208541579

hpatino@sena.edu.co

MEDICO

MELANIA DEL
ROSARIO LEON
HERNANDEZ

3004641283

meleonh@sena.edu.co

MEDICO

MIGUEL ANGEL
BARRIOS
RENGIFO

3112039110-
34323

mbarriosr@sena.edu.co

MEDICO

GUSTAVO
ADOLFO
BONILLA

SANCHEZ

22880

guabonilla@sena.edu.co

LIDER

PACLA
ANDREA
QUINTERO
GUTIERREZ

3163732544-
85460

guinterog@sena.edu.co

Coardinador
Apoyo
Mixto

JENNY MILENA
CULMA

RODRIGUEZ

3156710944-
85463

Jeulmar@sena.edu.co

13




ANEXO 2:

SENA

N

DIRECTORIO DE COORDINADORES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL {Misionales)

Innovacién, la Agroindustria
y la Aviacion

Tobdn Sossa

du.co

Regional y Centro de Nombre Correo Correo NodeIP
Formacidn completodel | electrénico electrénico del
Coordinador Sena del Misena del Coordinad
de formaciéon | Coordinador de | Coordinador orde
del Centro formacion del de formaciéon | formacion
Centro del Centro de centro
Amazonas Centro para la Yolima ysanchez@sena. | yolima.sanche 85809
Biodiversidad y el Turismo Sanchez edu.co z@misena.eduy
del Amazonas L0
Antioquia Centro de Luis Alberto lualos@sena.ec | Notiene 42169
Comercio Ospina Ospina | u.co
Antioquia Centro de Carlos Mario cfrancor@sena. 43241
Formacion en Disefio, Franco edu.co
Confeccion y Moda. Rendon
Antioquia Centro de la Diana Patricia | dtobon@sena.e 44112
Innovacién, la Agroindustria i Tobdn Sossa du.co
y la Aviacién ’
Antioquia Centro de la Diana Patricia | dtobon@sena.e 44112
Innovacion, la Agroindustria | Tobon Sossa du.co
y Ja Aviacidn
Antioquia Centro de la Diana Patricia | dtobon@sena.e 44112
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Antioguia Centro de los Héctor Herndn | hrios@sena.edu 42949
Recursos Naturales Rios Palacio .CO
Renovables -La Salada
Antioquia Centro de Blanca Libia blalima@sena.e | blalima@sena. 42070
Servicios y Gestion Manco Berrio | du.co edu.co
Empresarial
Antioquia Centro del Disefio | Maria Patricia | mpjaramillo@se 43169
y Manufactura del Cuero Jaramillo na.edu.co

Henao
Antioguia Centro para el Alexandra achovosf@sena. 43507
Desarrollo del Habitat y la Cecilia Hoyos | edu.co
Construccion Figueroa
Antioquia Centro luan Carlos jcmontoya@sen | jcmontoya287 43140
Tecnoldgico del Mobiliario Montoya a.edu.co @misena.edu.

Londoiio co
Antioquia Complejo Aida Irene atangarife@sen | aidatanga@mi 43851
Tecnoldgico Minero Tangarife a.edu.co sena.edu.co
Agroempresarial
Antiogquia Complejo Viviana vbenavides @se 43683
Tecnologico para la Gestion | Benavides na.edu.co
Agroempresarial Mecias
Antioquia Complejo No se cuenta No se cuenta No se cuenta
Tecnologico, Turistico y con con coordinador | con
Agroindustrial del Occidente | coordinador de formacion coordinador
Antioquefio de formacion de formacion
Antioquia Despacho Félix felgomez@sena 42043
Regional Hernando .edu.co

Gdémez

Ramirez
Arauca Centro de Gestion y Maria Victoria | mvrodrigueza@ 74212

Desarrolio Agroindustrial de
Arauca

Rodriguez
Acevedo

sena.edu.co

15
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Atlantico Centro de Erika Del erojass@sena.e | rojassanjuanel 52157
Comercio y Servicios Carmen Rojas | du.co o@gmail.com
Sanjuanelo
Atlantico Centro Industrialy | Mario Wilmer | mwescorcig@se 52044
de Aviacion Escorcia na.edu.co
Garcia
Atlantico Centro Nacional Jhon Derlyng jcardonad@sen | N/A 52205
Colombo Aleméan Cardona a.edu.co
Delgado
Atlantico Centro para el Karen Maria kmpolo@sena.e | karenpoloa@ 52067
Desarrollo Agroecoiogico y polo Alvarez du.co misena.edu.co
Agroindustrial
Bolivar Centro Enmer Enrique | enmer.perez@s | No aplica 52482
Agroempresarial y Minero Pérez Castro ena.edu.co
Bolivar Centro de Comercioy | Edwin eramosh@sena. 52541
Servicios Rutherford edu.co
Ramos Henry
Bolivar Centro Internacional | Jorge Rangel jrangelo@sena. 52701
Nautico, Fluvial y Portuario Omeara edu.co
Bolivar Centro para la PAOLA ISABEL vergarav@sen | paola.vergara 52803
industria Petroquimica VERGARA a.edu.co @misena.edu.
VERBEL co
Boyaca Centro de Desarrollo | JOSE MARIA jgomezr@sena. | chegomez@mi 82368
Agropecuario y GOMEZ edu.co sena.edu.co
Agroindustrial RODRIGUEZ
Boyaca Centro Industrial de | AURA LUZ acolmenares@s | acolmenaresg 82136
Mantenimiento y COLMENARES | ena.edu.co @misena.edu.
Manufactura GALINDO co
Boyaca Centro Minero Yamith yamartinezc@se 82450
Alfonso na.edu.co

16
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Martinez

Chaparro
Caldas Centro de Alejandro aramirezg@sen 62401
Automatizacidn Industrial Ramirez a.edu.co

Gémez
Caldas Centro de Comercioy | Claudia cpsanchez@sen | clapasam@mi 62110
Servicios Patricia a.edu.co sena.edu.co

Sanchez Marin
Caldas Centro de Procesos DORIAN doflorez@sena. | dofml2@mise 62298
Industriales y Construccidn FLOREZ edu.co na.edu.co

MONTOYA
Caldas Centro para la Rodrigo rgiraldov@sena. | rgiraldov@sen 62279
Formacion Cafetera Giraldo edu.co a.edu.co

Velasquez
Caldas Centro Pecuario y JUAN DAVID ininor@sena.ed | judanire@mis 82854
Agroempresarial NINO u.co ena.edu.co

RESTREPO
Caqueta Centro Tecnolégico ! Hernan hfajardoc@sena | hfajardoc@mi 82979
de la Amazonia Fajardo .edu.co sena.edu.co

Calderén
Cauca Centro Agropecuario | Fabian Javier flasso@sena.ed 22103

Lasso Ordofiez | u.co
Cauca Centro de Comercioy | Mirtha Gilma | mgespinoza@se 22437
Servicios Espinosa na.edu.co

Urbano
Cauca Centro de Edward eevargasv@sen | edward.vargas 22105
Teleinformética y Produccion | Enrique Vargas | a.edu.co vivas@hotmai
Industrial Vivas l.com
Cesar Centro Sady scaselleso@sen | scaselles@mis 53254
Agroempresarial Torcoroma a.edu.co ena.edu.co

17
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Caselles

Osorio
Cesar Centro Biotecnoldgico | Eudes de Jeslis | ezapata@sena.e | ezapata94@®m 53204
del Caribe Zapata du.co isena.edu.co

Sanjuan
Choco Centro de Recursos MARIA mavega@@sena.e 44403
Naturales, Industria y ANGELICA du.co
Biodiversidad VEGA

MARCELIN
Cordoba Centro Eduin José ejnegreter@sen 44363
Agropecuario y de Negrete Ruiz a.edu.co
Biotecnologia el Porvenir
Cordoba Centro de Trinielena tbrunal@sena.e | thrunalc@mis 53418
Comercio, Industria y Brunal du.co ena.edu.co
Turismo de Cérdoba Cabrales
Cundinamarca Centro SANDRA scubillos@sena. | scubillos@mis 17562
Agroecoldgico y Empresarial | CAROLINA edu.co ena.edu.co

CUBILLOS
Cundinamarca Centro de JOSE jose.ortiz@sena 17853
Biotecnologia Agropecuaria | CAMPOAMOR | .edu.co

ORTIZ

VALENCIA
Cundinamarca Centro de CARLOS CAHERRERA@S 18057
Desarrolio Agroempresarial | ALBERTO ENA.EDU.CO

HERRERA

BERNAL
Cundinamarca Centro de CARLOS casilva@sena.ed | casilva@misen 17360
Desarrollo Agroindustrial y ALBERTO u.co a.edu.co
Empresarial SILVA

POLANIA

18
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Cundinamarca Centro de la Eduardo eamayas@sena. 17711
Tecnologia de Disefioy la Amaya edu.co
Productividad Empresarial Salcedo
Cundinamarca Centro CARLOS csalgar@sena.e | csalgar@mise 18012
Industrial y de Desarrollo ARTURO du.co na.edu.co
Empresarial de Soacha SALGAR

RAMIREZ
Distrito Centro de Disefio y Edgar Ramos edramosp@sen | edgar.ramos@ 15549
Metrologia Perilla a.edu.co misena.edu.co
Distrito Centro de Victor Vladimir | vcortes@sena.e | vladimir.cortes 14917
Electricidad Electronica y Cortes du.co @misena.edu.
Comunicaciones co
Distrito Centro de Formacion | Zuleidy Isabel | ijojoa@sena.ed | ijojca@misena 15866
de Talento Humano en Salud | Jojoa Mora u.co .edu.co
Distrito Centro de Formacidén { Juan Pablo icristanchoc@se 16569
en Actividad Fisica y Cultura | Cristancho na.edu.co
Distrito Centro de Gestidn Martha Rocio | mrpenal@sena. 16011
Administrativa Pefia Lépez edu.co
Distrito Centro de Gestién de | Norma ncastellanos@s 16594
Mercados, Logistica y Constanza ena.edu.co
Tecnologias de la Castellanos
Informacién Lopez
Distrito Centro de Gestion JUAN CARLOS | jccristancho@se | juancarloscrist 15454
Industrial CRISTANCHO na.edu.co ancho@misen

a.edu.co

Distrito Centro de Mariluz Rincon | maryluzrinconpr | marvluzrincon 14908
Manufactura en Textil y Prieto ieto@misena.ed | prieto@misen
Cuero u.co a.edu.co
Distrito Centro de Materiales | Luis Nahum ipacheco@sena. | nahumpa@mi 14903
y Ensayos Pacheco edu.co sena.edu.co

Andrade
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Distrito Centro de Servicios MIREYA miparrap@sena 13875
Financieros PARRA PINTO | .edu.co
Distrito Centro de CESAR acterom@sena. 18529
Tecnologias del Transporte ADOLFO edu.co
OTERO
MUROZ
Distrito Centro de MYRIAM mbuitrago@sen 14755
Tecnologias para la BUITRAGO a.edu.co
Construccién y la Madera GONZALEZ
Distrito Centro JESUS Jamoreno@sen 15023
Metalmecanico ALEJANDRO a.edu.co
MORENC
Distrito Centro Nacional de FLOR ANGELA | Fbastidas@sena | angelbas@mis 15524
Hoteleria, Turismo y BASTIDAS .edu.co ena.edu.co
Alimentos DIAZ
Distrito Centro para la EDILMA esandovalm@se | no tiene 15452
Industria de la Comunicacion | SANDOVAL na.edu.co
Grafica MOJICA
Distrito Despacho Direccion | JOSE iffranco@sena.e 14355
FERNANDO du.co
FRANCO
HINCAPIE
(DESPACHO
REGIONAL)
Guaijira Centro DELIA MARIA | dramos@sena.e | dramos@mise 53816
Agroempresarial y Acuicola RAMOS BELLO | du.co na.edu.co
Guajira Centro Industrial y Marieth morcasitas@sen | morcasitasp@ 53594
de Energias Alternativas Orcasitas a.edu.co misena.edu.co
Pefaloza
Guaviare Centro de Carlos Arturo | cgalvis@sena.ed 85312

Desarrolio Agroindustrial,

Galvis Qsorio

u.co
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Turistico y Tecnolégico del
Guaviare

Huila Centro de Desarrollo Octavio Clavijo | oclaviio@sena.e | oclavijo@mise 83730
Agroempresarial y Turistico | Cabrera du.co na.equ.co
del Huila
Huila Centro de Formacién Lina Marcela Imtrujilloo@sen | trujillol@mise 83573
Agroindustrial Trujillo Osso a.edu.co na.edu.co
Huila Centro de Gestion y Javier Rojas jrojas@sena.ed | jrojaspe@mise 83803
Desarrollo Sostenible Sur Pena u.co na.edu.co
colombiano
Huila Centro de la Industria, | ALEXANDER aospinaz@sena. | N/A 83210
la Empresa y los Servicios OSPINA edu.co

ZAMBRANO
Magdalena Centro Acuicolay | JAIRO JOHN jabello@sena.e 54101
Agroindustrial de Gaira ABELLO du.co

CAMARGO
Magdalena Centro de Freddy de fisonzalez@sen 53879
Logistica y Promocidn Jesis Gonzdlez | a.edu.co
Ecoturistica del Magdalena Castillo
Meta Centro Agroindustrial | Angelica Rocié | arpena@sena.e | arociopena@g 84155
def Meta Peiia Sanchez | du.co mail.com
Meta Centro de Industria y MARIA claudia@sena.e 84020
Servicios del Meta CLAUDIA du.co

BOSSA SILVA
Narifio Centro Agroindustrial | Jesas jbustamantem jbustamantem 74449
y Pesquero de la Costa Bustamante @sena.edu.co @misena.edu.
Pacifica Melo co
Narifio Centro internacional | Juan carlos ipenac@sena.e 72113
de Produccion Limpia - Lope | Pefia Caicedo | du.co
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Narifio Centro Sur JUAN CARLOS | jperezo@sena.e | jperezo@sena. 68508
Colombiano de Logistica PEREZ ORTIZ - | du.co edu.co
internacional coordinador

académico
Norte de Santander Centro Jonheder imelgarejo@sen | Johnederm® 72587
de Formacién para e! Melgarejo a.edu.co misena.edu.co
Desarrollo Rural y Minero Castarieda
Norte de Santander Centro Elva Maria epalacior@sena 72503
de la Industria, la Empresay | Palacios Rueda | .edu.co
los Servicios
Quindio Centro Jhon Jairo jigarcia@sena.e | jigarcia@sena. 62802
Agroindustrial Garcia du.co edu.co

Merchan
Quindio Centro de Comercio | Julio Cesar jarroyaves@sen | jcarroyave@®m 62684
y Turismo Arroyave a.edu.co isena.edu.co

Suaza
Quindio Centro para el LUIS ALBERTO | lagomez@sena. | lagomez@mis 62910
Desarrollo Tecnoldgico de la | GOMEZ edu.co ena.edu.co
Construccidn y la Industria GRAJALES
Risaratda Centro Atencion MARTA mcherrerar@se 63274
Sector Agropecuario CECILIA na.edu.co

HERRERA RIOS
Risaralda Centro de LUZ ANGELA anaranjos@sen | anaranjos@se 63206
Comercio y Servicios NARANIO a.edu.co na.edu.co

OSPINA
Risaralda Centro de Disefio e | Angela ajgarciag@sena. 63408
Innovacidn Tecnoldgica | Johanna edu.co
Industrial Garcia

Quintana
San Andrés Centro de Marion mlaverde@sena | mlaverde@mi 85001
Formacion Turistica, Gente Laverde Hirsch | .edu.co sena.edu.co

de Mar y de Servicios
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Santander Centro CAROLINA cmesab@sena.e | cmesah@ mise 74058
Agroempresarial y Turistico | MESA du.co na.edu.co
de los Andes BARRERA
Santander Centro Luz Marina Imarenasv@sen 73853
Agroturistico Arenas Villar a.edu.co
Santander Centro Atencién Oscar lulian ojgelvez@sena. | o.gelvez@mis 73201
Sector Agropecuario Gélvez Lozano | edu.co ena.edu.co
Santander Centro de Gestion | EDWIN efajardo@sena. | edwinmfo@mi 74113
Agroempresarial del Oriente | MAURICIO edu.co sena-edu.co

FAIARDO

OLARTE
Santander Centro de losé Gabriel isanmiguel@sen 73181
Servicios Empresariales y Sanmiguel a.edu.co
Turisticos
Santander Centro de losé Gabriel jsanmiguel@sen 73079
Servicios Empresariales y Sanmiguel a.edu.co
Turisticos Cubillos
Santander Centro Industrial | Gerardo gruedas@sena. | gerarueda@h 73350
de Mantenimiento Integral Rueda Sanchez | edu.co otmail.com
Santander Centro Industrial | Javier Diaz idiazd@sena.ed 73588
del Disefio y la Manufactura | Diaz u.co
Tolima Centro Agropecuario | Juan Carlos juchustamante | jcbustamante 84675
la Granja Bustamante @sena.edu.co @misena.edu.

Esquivel co
Tolima Centro de Comercioy | Gloria Inés giuruenam{@@sen 84310
Servicios Urueia a.edu.co

montes
Tolima Centro de industriay | Alexander amontealegrer | amontealegrer 86068
Construccidn Montealegre @sena.edu.co @sena.edu.co

Ramirez
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Valle Centro Agropecuario José Guillermo | jgclavijoa@sena 23248
de Buga Clavijo Alegria | .edu.co
Valle Centro de Maria del mherrerai@sen 23701
Biotecnologia Industrial Rosario a.edu.co

Herrera
Valle Centro de Disefio Marlly marlly.arango@ | maarango@mi 22567
Tecnolagico Industrial Alexandra sena.edu.co sena.edu.co

Arango

Granada
Valle Centro de Electricidad | Martha Cecilia | mlenis@sena.ed | mclenis@mise 22857
y Automatizacion Industrial - | Lenis u.co na.edu.co
CEAl
Valle Centro de Gestién iliana Ramos iramosg@sena. 22717
Tecnoldgica de Servicios Garzén edu.co
Valle Centro de Gestién Iliana Ramos iramosg@sena. | iramosg@sena 22717
Tecnoldgica de Servicios Garzon edu.co .edu.co
Valle Centro de la Amanda alondonop@sen | alondonep@m 23528
Construccion Londofio Parra | a.edu.co isena.edu.co
Valle Centro de Tecnologias | Luz Adriana labuitragog@se | labg38@vyaho 23602
Agroindustriales Buitrago na.edu.co 0.com.co

Grajales
Valle Centro German gaduque@sena. | gaduque33@ 23869
Latinoamericano de Especies | Antonio edu.co misena.edu.co
Menares Duque Bedova
Valle Centro Nacional de Oscar Javier osbarrantes@se | ojbarrantes@ 22671
Asistencia Técnica a la Barrantes na.edu.co misena.edu.co
industria -ASTIN Sarmiento
Valle Despacho Regional Marfa Eugenia | melopez@sena. 22579

Lopez
Hernandez

edu.co
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Vaupés Centro Agropecuario
y de Servicios Ambientales
"Jiri-jirimo"

Yudy Lizeth
Vanegas Pefia

yganegasg@sen
a.edu.co

45438
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CIRCULAR
1-2025
Bogota

PARA: EMPLEADOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION '

Asunto: Convocatoria Sistema General de Estimulos —
Segundo Semestre 2020

La Secretaria General informa que a partir del veinticuatro (24) de marzo y hasta el diecisiete (17) de
abril de 2020, estara abierta la Convocatoria del Sistema General de Estimulos para ef segundo semestre
de 2020, en consecuencia, solicitamos que a través de la Direccion Regional y sus Centros de Formacién
Profesional Integral, se garantice la difusion amplia de la misma, teniendo en cuenta los siguientes
lineamientos:

1. Participantes:

Empleados publicos de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion.

2. Requisitos:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.10.5 del Decreto No. 1083 de 2015, en el Decreto 1567
de 1998 y en el articulo 38 de la Resolucion No. 1-0192 de 2020, los requisitos exigidos para acceder al
apoyo econdmico para educacion formal seran los siguientes:

a} Contar por lo menos con un (1) afio de servicio continio en la Entidad, en un cargo de carrera
administrativa ¢ en un cargo de libre nombramiento y remocion.
Nota aclaratoria: El tiempo de servicio con nombramiento provisional no puede ser tomado para
calcular la antigiledad.

b) Acreditar nivel sobresaliente en la evaluacién de desempefio correspondiente al dltimo afio de
servicio, tratdndose de los empleados publicos de carrera administrativa que soliciten apoyo de
continuidad o nuevas solicitudes.

¢} Acreditar nivel sobresaliente en el consolidado definitivo anual del sistema de evaluacién de
Acuerdos de Gestion, para el caso de los empleados publicos de libre nombramiento y remocién.

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccién General
Calle 57 No. 8 -69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500




d)

e)

f)

g

h)

2.1.

a)

b}

<)

d)

No estar cursando mdas de un programa de pregrado, ni poseer titulo profesional cuando se pretenda
obtener apoyo para optar por un programa de pregrado.

Adjuntar al formato de solicitud de apoyo, el original y/o copia del programa de 1a carrera a cursar
expedido por la respectiva universidad, donde se evidencien datos como nombre del programa,
duracién, tipo de periodos, nimero de periodos y valor de la inversion, para las nuevas solicitudes.

Presentar en las fechas establecidas en la respectiva convocatoria, el formato GTH-F-155 Formato
Unico Solicitud de Apoyo Econdmico para Educacion Formal (SARE_1), y radicarlo en el lugar donde
el funcionario labore (Regional, Centro de Formacién o Direccion General). Las solicitudes que sean
radicadas fuera de las fechas establecidas y en otro formato no serdn tenidas en cuenta.

No tener sancién disciplinaria vigente, ni haber sido sancionado disciplinariamente en e} dltimo afio.

Los empleados plbiicos que hayan sido beneficiados con un programa de pregrado por parte del
SENA, sélo podran aspirar al apoyo del posgrado, una vez transcurrido un (1) afio contado a partir de
la fecha de graduacidn del pregrado.

Los empleados publicos que hayan sido beneficiados con un programa de posgrado por parte del
SENA, sélo podrén aspirar a un nuevo apoyo de esta clase, una vez transcurrido un (1) afio contado
a partir de la fecha de graduacién del anterior posgrado.

Procedimiento:

El empleado pablico que reina los requisitos indicados antericrmente, para iniciar o continuar
programas de pregrado o de posgrado debe diligenciar el Formato Unico Solicitud de Apoyo
Econdmico para Educacion Formal (GTH-F-155)  (SARE_1), anexar los soportes correspondientes y
radicar los documentos, en la unidad de correspondencia del lugar donde labora (Regional, Centro
de Formacidn Profesional Integral o Direccién General), hasta el viernes diecisiete (17) de abril de
2020 a las 5:30 P.M.

La informacién suministrada por el empleado publico, durante su participacion en la convocatoria
semestral debe ser completay veridica, de comprobarse que aporta datos, informacién, documentos
‘que no corresponden a la realidad, algin tipo de inexactitud, irregularidad o alteracién, no podra
volver a participar en la convocatoria durante tres {3) afios contados a partir del momento en que se
evidencie el hecho o hasta el momento de su desvinculacion y sin perjuicio de las demas acciones
legales (penales, disciplinarias y fiscales) a las que hubiere lugar.

Entre el veinte (20) y veinticuatro (24) de abril de 2020, los Coordinadores del Grupo de Apoyo Mixto
de cada Regional, consolidaran y puntuardn las solicitudes de su regional, de acuerdo con la
informacién soportada en el expediente laboral de cada solicitante y a los factores de evaluacion
establecidos en el articulo 54 de la Resolucién No. 1-0192 de 2020.

Entre e} veintisiete (27) y veintiocho (28) de abril de 2020, las Regionales deben remitir al Grupo de
Formacion y Desarrolto del Talento Humano, de la Direccion General el Formato Unico Sistema
General de Estimulos (GTH-F-153) debidamente diligenciado, con la informacién consolidada vy
Ministerio de Trabajo )
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccion General
Calle 57 No. 8 -69, Bogotd D.C. - PBX {57 1) 5461500
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certificado expedido por el Director Regional donde consten los funcionarios que se presentaron por
primera vez y que cumplen los requisitos de la presente convocatoria, ordenados de mayor a menor,
teniendo en cuenta el puntaje final obtenido y resultante de la aplicacién del articule 54 de la
Resolucidn No. 1-0192 de 2020.

De igual forma, deben relacionar en el mismo Formato Unico Sistema General de Estimulos {GTH-F-
153} los empleados publicos que vienen siendo apoyados, diligenciando la informacién de los
funcionarios que aspiren a continuar con el apoyo para educacion formal en el segundo semestre de
2020 y que cumplan con lo establecido en el articulo 48 la Resclucién No. 1-0192 de 2020
“RENDIMIENTO ACADEMICO”.

Es preciso indicar que, las nuevas solicitudes de apoyo para educacion formal estén sujetas a la
disponibilidad de recursos presupuestales para el Sistema General de Estimulos, asi como de la
penderacién de puntaje a nivel nacional de acuerdo con las solicitudes presentadas.

Del veintinueve (29) de abril al cuatro (4) de mayo de 2020, el Grupo de Formacién y Desarrollo
del Talento Humano de la Direccion General, consolidara la informacion de! Formato Unico Sistema
General de Estimulos {GTH-F-153) remitida por las regionales, procediendo a enviar el cinco (5) de
mayo el listado nacienal de los funcionarios que se presentaron y cumplieron los requisitos exigidos
en la presente convocatoria, listado ordenado de forma descendente, teniendo en cuenta el puntaje
final obtenido y resultante de la aplicacién del 54 de la Resolucién No. 1-0192 de 2020.

2.2, Publicacion de resultados y reclamaciones:

a}

b)

Del seis (6) al trece (13) de mayo de 2020, se fijardn en las carteleras institucionales de la Direccion
General y en los Centros de Formacion Profesional Integral, el listado de los empleados que
solicitaron el apoyo econémico para educacién formal, y para continuidad del beneficio, indicando
los respectivos puntajes obtenidos; con el fin de garantizar publicidad y transparencia de la presente
convocatoria.

Del catorce (14) al veintiuno (21) de mayo de 2020, los participantes podran hacer reclamaciones
por escrito, en el lugar donde presentaron la solicitud de apoyo econdmico para educacion formal.

Las reclomaciones deben ser resueltas entre el veintidds (22) y el veintiocho (28} de mayo. El
veintinueve (29) de mayo, fos Directores Regionales enviardn certificado con los puntajes definitivos
al Grupo de Formacidn y Desarrollo del Talento Humano de la Secretario General.

2.3. Notas finales:

al

La Resolucion No. 1-0192 de 2020 establece los lineamientos del programa de incentivos, por lo
cual se recomienda su lectura integral, con el objetivo de seguir el procedimiento establecido y
aclarar dudas sobre el programa en mencion, la cual se anexa a la presente circular.

Ministerio de Trabajo
- SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
' Direccién General
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La continuidad del apoyo para educacién formal se regira por lo establecido en ef articulo 48 la
Resolucidn No. 1-0192 de 2020.

Los funcionarios que sean favorecidos con el apoyo econdmico para educacion formal — Convocatoria
segundo semestre 2020, deben manifestar por escrito la aceptacion o rechazo de este apoyo dentro
de los cinco {5) dias siguientes a la notificacién de la Resolucion al Grupo de Apoyo Mixto de cada
Regional, En caso de aceptar el apoyo econdmico, se hace necesario anexar el recibo de pago.

Se reitera, en razdon a que se debe garantizar la ejecucion del ciento por ciento {100%) de! rubro
presupuestal de estimulos, es indispensable que los funcionarios beneficiarios del apoyo econdmico
para educacidn formal, remitan al Grupo de Apoyo Mixto de la Regional o Direccién General, donde
laboren, en el periodo antes mencionado el recibo de pago de la Universidad, con el fin de iniciar fos
tramites administrativos de pago.

En el evento que la Institucion de Educacion Superior no abra el programa aprobado y el funcionario
beneficiario del apoyo desee cambiar de programa y/o universidad, debe remitir comunicacién al
Grupo de Apoyo Mixto de la Regional o Direccidn General, donde labore, en la que anexe la
certificacidn expedida por la universidad y la informacion correspondiente al nuevo programa al que
aspire ser apoyado. Estas solicitudes solo se recibirdn hasta antes de la apertura de la siguiente
convocatoria. ‘

En los meses de septiembre y octubre de 2020, se publicara la Convocatoria Sistema General de
Estimulos para el primer semestre 2021. Por lo tanto, los funcionarios beneficiarios del apoyo
econdmico para educacion formal del segundo semestre de 2020, tendran que hacer uso de este
beneficio antes de la apertura de esa convocatoria.

El empleado beneficiado, debe desarrollar el programa académico aprobado en los tiempos

programados por la universidad. EI SENA no reconocera tiempos adicionales a los establecidos en los
cuadros de apovo, ni pasantias, seminarios o cualquier otro adicional para optar por el titulo que
conlleva el estudio. De conformidad con lo establecido en los articulos 43 y 56 de la Resolucién No.
1-0192 de 2020.

El apoyo para educacion formal seré pagado directamente por el SENA a la institucién de educacién
superior y Gnicamente podra destinarse para cancelar el concepto de la matricula; concepto que no
incluye inscripcién, seguros, carnetizacion, derechos de grado, tesis, cursos adicionales o
complementarios, derechos especiales, etc.

El SENA apoya un Unico programa de pregrado para los que han alcanzado niveles de estudio de
educacion media, técnica o tecnoldgica y programas de posgrado en la modalidad de especializacién
y maestria. En el evento que la Regional, Centro o Direccidn General emita concepto favorable para
adelantar estudios de un (1) doctorado, se requiere que la formacién a apoyar represente un
beneficio en el logro de los objetivos de la Entidad. Al igual que para los estudios de especializacién
¥y maestria.

El Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano de la Secretaria General, de acuerdo con el
presupuesto institucional aprobado para la vigencia 2020 una vez certificado el valor de los apoyos
de continuidad, determinara el nimero de apoyos nuevos que serdn asignados a los empleados
publicos de la Entidad.
Ministerio de Trabajo
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El Grupo de Formacion y Desarrollo del Talento Humano de la Secretaria General, remitird a las
Direcciones Regionales la Resolucién por la cual se asigna el apoyo para educacién formal, para que
procedan a notificar a los beneficiarios de cada regional.

El empleado publico beneficiado con el apoyo, suscribird un acta en la que asume el compromiso de
cursar todo el periodo académico y se obliga a prestar sus servicios a la Entidad por un periodo de
un (1) afio contado a partir de la terminacién de materias del liltimo periodo académico apoyado. En
caso que el empleado beneficiario del apoyo no cumpla con el afio de servicio debera reintegrar a la
entidad el monto liquidado de acuerdo con lo establecido en el articulo 63 de la Resolucion No. 1-
0192 de 2020.

Una vez ejecutoriada la Resolucion, el funcionario beneficiado deberd entregar el recibo de
matricula, certificado o documentos necesarios para iniciar los tramites de pago del apoyo para
educacion formal que se hard Gnicamente a la institucion educativa la_cual debe contar con el
Registro Calificado vigente y las Instituciones de Educacién Superior gue lo impartan deben estar
registradas en el Sistema Nacional de Informacidn de la Educacion Superior —=SNIES del Ministerio de
Educacién Nacional, y se liquidara de conformidad con el valor de la matricula aplicando los

porcentajes seiialados en el articulo 56 de la Resoiucién No. 1-0192 de 2020.

Cualquier inquietud o informacion adicional, comunicarse con Sonia Maria Diez Ofioro, Profesional del
Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano al IP 12029 ¢ en el correo electrénico
smdiezo@sena.edu.co.

Cordialmente,

Anexos:
Calendario Convocatoria Sistema General de Estimulos — Segundo semestre 2020 1 folio
Resolucién No. 1-0192 de 2020 14 folios

Proyectd: Sonia Maria Diez Ofioro ﬁ -

Profesional Grupo de Fermacién yTesarrolio del Talento Humano
Reviso; Claudia Fernéndez%’“

Abogada Secretaria Genera

Vo.Bo: Claudia Yazmin Cafias BeitrénQO_A_,;_/_,(_A- oA

Coordinadora del Grupo de Formacién y Desarrollo delfalento Humano

Ministerio de Trabajo
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Calendario Convocatoria Sistema General de Estimulos — Segundo semestre
2020

Presentacion solicitudes, radicar el GTH-F-155 Formato
24 de marzo al 17 de abril de 2020 | Unico Solicitud de Apoyo Econdmico para Educacién Formal
(SARE_1)

Coordinadores del Grupo de Apoyo Mixto de cada Regional
20y 24 de abril de 2019 consolidaran y puntuaran la informacion de las solicitudes
de su regional

| Se remitira al Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento
27 y 28 de abril de 2019 Humano, de la Direccion General el GTH-F-153 Formato
Unico Sistema General de Estimulos

El Grupo de Formacion y Desarrollo del Talento Humano
29 de abril al 4 mayo de 2020 consolidara GTH-F-153 Formato Unico Sistema General de
Estimulos remitido por las Regionales

El Grupo de Formacion y Desarrollo del Talento Humano

El 5 de mayo de 2020 e . . .
remitira a las regionales el consolidado nacional.

6 al 13 de mayo de 2020 Publicacion de resultados en las Regionales — consolidado

nacional
14 al 21 de mayo de 2020 Reclamaciones y revision de solicitudes )
22 al 28 de mayo de 2020 Respuesta a reclamaciones
29 de mayo de 2020 Las Regionales remiten listados definitivos.

Se emitiran las Resoluciones con los beneficiarios a los
cuales se otorga el apoyo econdmico para adelantar
estudios de educacion formal de conformidad con lo
establecido en la Resolucién 059 de 2016.

Junio 2020

Publicacion de la Convocatoria Sistema General de

Septiembre — Octubre 2020 Estimulos — primer semestre 2021

Ministerio de Trabajo
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SENA - RESOLUCIONNo. {1 =(j 192 DE2020

;A: Por la cual se establecen lineamientos para el Sistema de Estimulos y
Programas de Bienestar Social para jos Empleados Publicos del SENA

EL DIRECTOR DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDI_ZAJE -~ SENA

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el
Decreto 1567 de 1998, la Ley 909 de 2004 y por el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcién Piblica 1083 de 2015y

CONSIDERANDQO:

Que el articulo 2 de la Constitucion Politica establece “Son fines esenciales del Estado: servir
a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion.”

Que el afticulo 42 de la Carta Politica, establece a la familia como nucleo fundamental de la
sociedad, razén por la cual, se incluye al grupo familiar dentro de lo€ programas de bienestar
socizal de la entidad. '

Que la Ley 1857 de 2017, modificatoria de la Ley 1361 de 2008 "Por fa'cual se crea la Ley de
Proteccion Integral a fa Familia", establecid en su artlculo 1, “La presente ley tiene por objeln

- fortalecer y garantizar el desarrollo integral de la familia, como nucleo fundamental de la
sociedad. :

En desarrolio del objeto se contempla como deber del Estado proveer, a las familias y a sus
integrantes, herramientas para polenciar sus recursos afectivos, economicos, culfurales, de
solidaridad y criterios de autoridad democratica, de manera gue los programas de atencion a
Ja familia y a sus miembras prioricen su unidad y la activacion de racursos para que funcione
como el instrumento protector por excelencia de sus integrantes.” . :

Que por disposicion del artlculo 45 del Decreto 1014 de 1978, “El SENA, tanto en la Direccion
General como en cada una de sus Regionales, presupuestard para cada vigencia una partida
que permita adelantar actividades deportivas, culturales, recreativas y sociales, con el fin de
contribuir al desarrollo integral del empleado y su familia. Dicha partida se presupuestaré con
base en una programacion previa de este tipo de actividades y en la medida en que fos
recursos financieros lo permitan’”.

Que el Decreto Ley 1567 de 1998, creé el "Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema de
Estimulos para los empleados del Estadad” y en el articulo 14 se estabiecid como finalidades
del sistema: “a) Garantizar que la gestion institucional y los procesos de administracién del
talento humano se manejen integralmente en funcién del bienestar social y def desempefio
eficiente y eficaz de fos empleados; b) Proporcionar orientacioneés y herramienias de gestion
a las enlidades ptiblicas para que construyan una vida laboral que ayude al desempeno
productivo y al desarrolfo humano de los empleados; ¢) Estructurar un programa flexible de
incentivos para recompensar ef desempefio efectivo de los empleados y de los grupos de
trabajo de las entidades; d) Facilitar la cooperacion interinstitucional de fas entidades piblicas
para la asignacién de incentivos al desempefio excelente de los empleados.”

Que el Decreto Ley 1567 de 1998 determing, que los programas de incentivds y de estimulos
deben fomentar las condiciones que propicien el excelente desempeiio de los empleados
publicos y el reconocimiento efectiva de su coniribucién al desarrollo del trabajo en equipa ¥
de ia institucion.-De! mismo modo el sistema de Incentivas debe exaltar no solo la calidad del
servicio prestado sino también constituir un estimulo para que ! empleado publico pueda
renovar sus conocimientos o ampliarlos. = '

Que el articulo 19 del Decreto Ley 1567 de 1998 ordena que “Las entidades publicas que s&
rigen por las disposiciones contenidas en ef presente Decreto — Ley estan en fa obligacién de
organizar anuaimente, para sus empleados, programas de bienestar sacial e incentivos’.
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A Por la cual se establecen lineamientos para el Sistema de Estlmhlos y
Programas de Bienestar Social para los Empleados Publicos del SENA

Que el Sistama General de Estimulos del SENA debe mantenerse acorde con las exigencias
del Decreto Ley citado, de manera que oriente sus fines hacla |2 prevalencia de la eficacia,
el desarrolio y ef bienestar social de sus servidores publicos, de sus empleados garantizando
un reconocimiento permanente de esta labor. De igual manera, las normas sobre estimulos
respecto al bienestar social, deben actualizarse para mantener condiciones que permltan el
desarrollo integral de los empleados pblicos y su nicleo familiar.

Que el Decreto 1083 de 2015 por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcidén Publica, en su titulp 10 establece el sistema de estimulos, el cual consiste en un
grupe de programas que tengan como fin motivar el desempenio eficaz y el compromiso de
sus empleados.

Que el articule 2.2.10.5 de! Decreto 1083 de 2015 preceptiia, "La financiacion de la educacion
formal haré parte de los programas de bienestar social dirigidos a los empleados de libre
nombramienfo y remocion y de carrera. Para su oforgamiento, el empleado debera cumplir las
siguientes condiciones: 1. Llevar por fo menos un afio de servicio continuo en la entidad. 2.
Acreditar nivel sobresaliente en fa calificacidn de servicios correspondiente al ditimo afio de
servicio.  Pardgrafo. Los empleados vinculados con nombramiento provisional y los
temporales, dado el cardcler transitorio de su relacién laboral, no podran participar de
programas de educacion formal o no formal ofrecidos por [a entidad, teniendo dnicamente
derecha a recibir Induccién y entrenamiento en el puesto de trahajo”

Que el articulo 2.2,10,17 del citado Decreto, sefiala “Con la orientacién def Jefe de la entidad
serd responsabifidad de las dependencias de recursos humanos o de quienes hagan sus
veces, la formulacién, efecucion y evaluacion de los programas de bienestar, para lo cual
contarén can la colaboracion de la Comision de Personal”

Que el Decreto 51 de 2018, el cual modificd el articulo 2.2.10.2 del Decreto 1083 de 2015,
extendié los beneficios de fos programas de bienestar social, proteccién y servicios sociales
a los hijos hasta los 25 afos o discapacitados mayores, que dependan econémicamente del
servidor. :

Que por disposicién del articulo 3 de la Ley 4° de 1976, establecié "A partir de fa vigencia de
la presente lLey, las empresas o palronos otorgarén becas o auxilios para estudios
secundarios, técnicos o universitarios, a los hijos de su personaf pensionado en las mismas
condicionss que las otorgan o establezcan para los hijos de los !rabajadores en actividad”

Que en la sentencia C-577 da 2011, la Corte Constitucionai establecit: “A modo de conclusion
conviene reiterar que ‘el concepto de familia no incluye tan solo la comunidad natural
compuesta por padres, hermanos y parientes cercanas, sino que se amplfa incorporando aun
a personas no vinculadas por los lazos de fa consanguinidad, (...)."

Que el 22 de septiembre de 2015, atendiendo lo reglado en el Decreto 160 de 2014 compilado
por el Decreto 1072 de 2015, sobre negociacion colectiva de los empleados publicos def
Estado, el SENA y las organizaciones sindicales SINDESENA SETRASENA y
SINSINDESENA firmaron el Acta de Concertacion Laboral.

Que en el numeral 2.1.1 de la mencionada acta sefiala; “En e/ mes de enero de cada vigencia
presupuestal, el SENA asignaré los recursos y divulgara el programa de bienestar social para
los empleados ptiblicos de la entidad y sus famiffas que se implementara durante el respectivo
aflo teniendo en cuenta las fechas especiales de tipo hacional o regional; lo anterior de
conformidad con ef plan anual nacional de bienestar y el de las regionales que se establezca
con la participacion de los comités de bienestar de la entidad, a los que se les hard
seguimiento trimestral en la ejecucién de aclividades y en ef presupuesto.
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;A Por la cual se establecen lineamientos para el Sistema de Estimulos y
Programas de Bienestar Social para ios Empleados Publicos del SENA

Enfa vigencia 2016 y 2017, la asignacion presupuestal para los programas de bienestar tendra
comao base para el célculo de su valor el del afio anterior, como minimo el IPC proyectado
para la respectiva vigencia, en todo caso el incremento serd préporcional al crecimiento del
niimero de trabajadores de planta, !

En las actividades de bienestar que se programe, por ningun motivo el SENA exigiré aportes
monetarios a fos empleados ni a sus famifias.

Para los efectos de esle punto, se entenderd por familia el conyuge o compariero{a)
permanente, los padres del empleado y los hijos menores de 18 afios (naturales, adoplivos e
hijastros) o discapacitados mayores que dependan econémicamente de él. Ef SENA expedira
un acto administrativo que reglamente las condiciones de accesibilidad al plan de Bienestar’

Que por lo anterior, dentra del reglamento sobre |a accesibilidad al Plan de: Bienestar deben
incluirse como beneficiarios del mismo a los hijastros de los empleados publicos, siempre y
cuando el hijo entenado no reciba pago de cuota alimentaria por parte’ del padre bielogica ni
suministre de alimentos por ninguna via,

Que el Decreto 553 de 2017, creo una “planta de empleos temporales en el Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA y se diclan otras disposiciones’, planta que ha sido prorrogada mediante
los Decretos 2147 de 2017, 1217 de 2019 y 2357 de 2019,

Que la Corte Constitucional en Sentencla C-288 de 2014 destaco “La carera administrativa
constituye un principio del ordenamiento superior ¥ el Estado Social de Derecho con 108
siguientes objetivos: (i} realizar la funcion administrativa (art. 209 superior) que estd al servicio
de os intereses generales y se desarrolfa con base en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, (i) cumplir con los fines esenciales
del Estado (art. 2 constitucional) como lo son el servir & la comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes constitucionales, {ifl)
garantizar el derecho de participacidn en ia conformacién, efercicio y control def poder politico
a iravés del acceso al desempefio de funciones y cargos publicos (arl, 40-7 de la
Constitucion), (iv) proteger el derecho a la igualdad (art. 13 de la Carta), y (v) salvaguardar
los principios minimos fundamentales de la relacicn laboral contemplados en ef artfculo 53 de
la Carfa.”

Que con base en lo normado sobre negociacion colectiva de los empleados publicos del
Estado, en et Decreto 160 de 2014 compilado por el Decreto 1072 de 2015, se suscribi6 el 6
de diciembre de 2018, el Acuerdo Calective entre el SENA y SINDESENA, SETRASENA,
SINSINDESENA, UNALTRASENA y COSSENA. :

Que &l Acuerde Colectivo del 8 de diciembre de 2018, en su numeral 3.1.4 hace referencia a
incluir 1o dispuesto en el Decreto Ley 894 de 2017 para ios nombramientos provisionales y
temporales. :

Que el Decreto Ley 894 de 2017, en su articulo 1°, modifico el literal g} del articulo 6 del
Decreto 1567 de 1998, en su aplicacion sefiala que la capacitacion de los servidores publicos
nombrados en provisionalidad se utilizard para (a implementacién del Acuerdo de Paz, dando
prelacién a los municipios priorizades por el Gobierno Nacional conforme a la Sentencia de
la Corte Constitucional C-527 de 2017. ! :

Que Ley 1960 del 27 de junio de 2019, en el articulo 3, modificd de nuevd el literal g) del
articulo 6 del Decreto 1587 de 1998, estableciende gue los: servidores ptblicos
independientemente de su vinculacion, pueden acceder a los programas de capacitacién y
bienestar que adelante la entidad segun las necesidades y presupuesio asignado.
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;A: Por la cual se establecen lineamientos para el Sistema de Estimulos y
Programas de Bienestar Social para los Empleados Publicos del SENA

Que; en el numeral 3.1.5 del Acuerdo Colectivo suscrito el 6 de diciembre de 2018, se pacté
modificar fa Resolucion 0059 de 2016 en la definicidn de familia de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 51 del 2018 can el fin de incluir los hijos hasta los veinticinco (25) aros.

Que el numeral 3.1.7 del citado Acuerdo Colectivo, posibiltd la participacion de los Comités
de Bienestar Regional en la programacién de eventos de la semana de la confraternidad,
realizando actividades fuera de la jurisdiccion del Centro de Formacion Integral o de la
Regional teniendo en cuenta las condiciones geograficas, logisticas y presupuestales.

Que'se hace necesarlo modificar y adicionar las disposiciones correspondientes a programas
de Bienestar Social para los empleados plblicos del SENA, con base en el Decreto 51 de
2018, que modifictd el articulo 2,2.10.2 del Decreto 1083 de 2015 el Acuerdo Colectivo suscrito
el 6§ de diciembre de 2018 entre ef SENA y SINDESENA, SETRASENA, SINSINDESENA,
UNALTRASENA y COSSENA y la Ley 1960 de 2019 que modificé ef literal g} del articuto 6
del Decreto Ley 1567 de 1998, y demas normas concordantes.

Que en virtud de lo dispuesto en el numeral 8° del artlculo 8° de |a Ley 1437 de 2011, se
publico en |a pagina web de la entidad el texto del proyecto de esta resolucion desde el 22 de
enero al 27 de enero de 2020, periodo durante el cual se recibieron sugerencias que fueron
analizadas e incorporadas con afustes dentro de la presente resolucién,

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:
PARTE!
DISPOSICIONES COMUNES

TITULO |

Articulo 1. Definiciones. Para los efectos de la presente resolucion, se definen los conceptos
aplicaples al Sistema de Estimulos y Programas de Bienestar Social para los Empleados
Publicos del SENA,

a) Calidad de vida laboral. Entendida como las estrategias para mejorar el clima laboral,
los estitos de direccion y servicios sociales, para atender las necesidades de proteccion,
ocio, identidad y aprendizaje del servidor y su familia, con el propésite de mejorar sus niveles
de salud, recreacion y cultura, de confarmidad con lo establecido en el articulo 2.2.19.6.10
del Decreto 1083 de 2015,

b) Educacién Formal. Se entiende por educacién formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobades, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
sujecidn a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos.

¢} Empleados piblicos. Son los servidores cuya vinculacién se formaliza a través del acto
de nombramiento y la posesidén. Su relacion laboral se encuettra establecida por ta ley o por
reglamentos. Los requisitos, funciones, jornada laboral, remuneracién y prestaciones,
situaciones administrativas, evaluacion de desempefio, bienestar, estimulos, capacitacién,
causales de retiro y responsabilidad disciplinaria se encuentran determinados en el manuat
de funciones o en la ley. .

Los- empleados publicos estdn comprendidos por fos de carrera administrativa, libre
nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

d) :Grupo_Familiar. El cual podra estar integrado por el coényuge o compafiero (a)
pertnanente, los padres del empleado poblico que dependan econdmicamente de &l, los
hijos menores de 25 afios o discapacitados que dependan econdmicamente de él,
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Entiéndase por hijo en su concepto amplio al incorporar al de los conyuges, respecto del
otro, es decir, los hijos e hijastros; esta Ultima nocién tomada literalmente de los Acuerdos.

e} Planes de incentivos. Se orientan a reconocer los desempefios individuales del mejor
empleado publico de la entidad y de cade uno de los niveles jerarquicos que la conforman,
asl como de los equipos de trabajo que aicancen niveles de excelencia.

f) Programas de Bienestar Social. Se organizan 8 parir de las iniciativas de los
empleados publicos, como procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar
fas condiciones que favorezca el desarrolio integral del empleado, el mejoramientc de su
nivel de vida y el de su familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccion,
eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio que presta el
SENA,

g) Proteccién y Servicios Sociales. Dirigida a |a satisfacciér’ de las necesidades de
proteccién, ocio, identidad y aprendizaje del empleado publico y su familia, para mejorar sus
niveles de salud, vivienda, recreacion, cultura y educacion.

h) Sistema de Estimulos. Conformado por el conjunio intefrelacionado y coherente de
politicas, planes, entidades, disposiciones legales y programas de bienestar e ineentivos gue

interactdan con el prapdsito de elevar los niveles de eficiencia, satistaccion, desarrollo y -

bienestar de los empleados piblicos del Estado, en el desempefia de su labor y de contribuir
al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales. :

Articulo 2. Presupuesto. En virtud de las funciones asignadas o la norma que en adelante
lo modifique o derogue, la Direccion de Planeacion y Direccicnamiento Corporativo de la
Direccion General en cada vigencia fiscal, asignara las partidas presupuestaies a la Secretaria
General, a las Diracciones Regionales y a los Centros de Formacidn, para los programas y
actividades de Bienestar Social. Estas partidas no podran ser trasladadas para otros fines
diferentes al bienestar de los empleados publicos y su grupo familiar. :

Paragrafo. Es responsabilidad de la Secretaria General del SENA.la expedicién de los
fineamientos para la elaboracion de los planes regionales de bienestar, con base en ellos, las
Direcciones Regionales deben expedir el plan regional y asegurar su ejecucion.

PARTE Il
DEL BIENESTAR SOCIAL

TiTULO |
OBJETIVOS

Articuio 3. Objetivos. Son objetivos de la politica de bienestar social del SENA, los
siguientes: .

1) Crear las condiciones favorables que permitan a los empleados publicos del SENA un
clima laboral adecuado para el trabajo, la integracion y el desarrollo personal.

2) Favorecer y propiciar los espacios adecuados para la expresién artistica, deportiva,
cultural y social que coadyuven a mantener un adecuado clima laboral al interior de |a
Entidad. ' .

3} Integrar a fos empleados publicos ¥ a su grupa familiar a través de los programas de
bienestar social, .

4) Desarroliar programas encaminados a estimular la capacitacion, el desarrollo personal,
ias habilidades y las aptitudes necesarias para su mejor desempeio en.la Entidad.

5) Programar y desarrollar actividades de capacitacién para los empleados publicos gue
estén proximos a su retiro laboral, que contriblyan a crear un nuevo proyecto de vida.
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;A: Por la cual se establecen lineamientos para el Sistema de Estimulos y
: Programas de Bienestar Social para los Empleados Publicos del SENA

TiTuLo 1l
COMITES DE BIENESTAR SOCIAL

Articulo 4, Comité Nacional de Bienestar Social. Se crea el Comité Namonal de Bienestar
Social, el cual estarad conformado por; :

1) E! Secretario(a) General o su designado, quien lo presidira.

2) El Coordinador (a) del Grupo de Fermacion y Desarrollo del Talento Humano de la
Direccion General.

3} Elempleado publico del Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano encargado
de las actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales a nivel nacional, en la
Direccién General, quien realizara la secretaria técnica.

4) Dos (2) representantes de los empleados pubticos en la Comision Nacional de Personal,
‘que hubiesen sido elegidos con la mayor votacion a nivel nacional o sus suplentes.

Articulo 5. Comité Regional de Bienestar Social. En cada una de las Regionales del SENA,
debera constituirse un Comité Regional de Bienestar Social, el cual estaré conformado de la
siguiente manera:

1) El Director(a) Regional o su designade, quien lo presidira.

2) Los Subdirectores de los Centros de Formacién Profesional, o su designado. En las
Regionales donde existan mas de tres {3) Centros de Formacién, el Director Regional
escogera los fres (3) Centros que conformaran el comité,

3) El Coordinador{a) del Grupo de Apoyo Administrativo Mixta de ia Regional.

4) El empleado publico encargado de las actividades de bignestar ¢ en ta Regional, quien
realizara ia secretarla técnica.

5) Uninstructor (a) de deportes y cultura designado por el Director Regional.

6) Dos (2} representantes de la Comision de Personal de-la Regional elegidos por los
empleados plblicos, o en su defecto su(s) suplente(s).

Artrculo 6. Funciohes de los Comités de Bienestar Social. Los Comltes de Bienestar Social
tendrén fas siguientes funciones:

1) Propender porque en cada vigencia sa designe en cada regional el presupuesto y recurso
humano de planta, para adelantar las actividades de bienestar social.

2) Verificar la implementacion de las politicas de bignestar para [a entidad, a través de un
plan anual.

3) Proponer y evaluar las actividades de bienestar que peridédicamente se deban desarrollar
en la Enfidad.

4) Informar y orientar a los empleades publicos de la Direcciéon General y de cada Regional
y Centro de Formacién, sobre la planeacion y desarrollo de las actividades deportivas,
recreativas, culturales y sociales.

Paragrafo. Los Comités de Bienestar Regicnales trimestralmente deberan remitir al Comité
Nacional de Bienestar, la ejecucion de sus actividades y ejecucion presupuestal,

Articulo 7. Funciones de la Secrefaria Tecnlca de los Comités de Bienestar Social. La
Secretarla Técnica de los Comités de Bienestar Social tendra a su.cargo ias sigulentes
funcmnes .

1) "Elaborar las actas correspondientes del Comité de Bienestar.

2) Recibir y dar tramite a las solicitudes que presenten los empleades publicos del SENA
(&t comité sobre actividades de bienestar.

3) Convocar a los miembros del Comité de Bienestar Social con cinco (5) dias de
antelacion, para que participen en la correspondiente sesion.

—
M . GD-F.010 V04 _Pag# 6




o , - "
SENA RESOLUCIONNo.] ~( 137 DE2020

;A: Por la cual se establecen lineamientos para el Sistema de Estimulos y
Programas de Blenestar Social para los Empleados Publicos del SENA

4) Presentar los informes requeridos sobre bienestar a los miembros del Comité de
Bienestar Social. ;
5) Realizar la guarda y custodia de las actas del Comité de Bienestar Social.
. TITULO ik
GESTION ADMINISTRATIVA

Articulo 8. Organizacion. Las actividades de! programa de bienestar deberan ser
organizadas y ejecutadas con plena pbservancia de las narmas vigentes de conformidad con
los lineamientos sobre austeridad del gasto publico, atendiendo el régimen de contratacién de
presupuesto publica. ’ .

Las actividades deberan realizarse en las sedes de la Regional del SENA o de la Direccidn
General, en alianza con la ARL yfa la Caja de Compensacion Familiar correspondiente; solo
cuando sea imprescindible podrén contratarse con un proveedor externo, dejande la
correspondiente justificacion en el estudio previo.

Paragrafo. La Secretaria General, mediante circular, establecera las directrices de acceso a
las actividades de gestién de beneficios contempladas en esta Resoluion. -

Articulo 9. Recurso Humano. En la Direccion General y en cada una de las Regionales, se
debe designar un empleado piiblico de planta responsable de gestionar y desarrollar el
respectivo programa de bienestar y ias correspondientes actividades. En las regionales donde
no se cuente con la planta de personal suficiente, se proveeran aguellos empleos vacantes
con persanal gue tenga derecho a encargo, previsto en la Ley 909 de 2004, la que la modifique
o sustituya, en todo caso el SENA garantizara la prestacion del mencionado servicio, de
acuerdo a la ey, ' :

Articulo 10, Permisos. Para facilitar la asistencia a las actividades gue propenden por el
ejercicio fisico del empleado publico y/o ensayos culturales correspondientes a los programas
de bienestar social, la entidad destinara dos (2) horas de la jornada taboral a la semana y
otorgari los correspondientes permisos.

Paragrafo 1. Estas actividades se realizaran en los escenarios de los Centros de Formacién
Profesional Integral y Direcciones Regionales y Direccién General del SENA, o los habilitados
por ia Entidad para dichas actividades.

Paragrafo 2. Durante la vigencia de la concertacion laboral, entla programacién de los
instructores y personal que desempefien funciones administrativas, se debe concertar entre
éstos y el respectivo jefe inmediato, las dos (2) horas gue de comun acuerdo se utilizaran para
las actividades mencionadas.

Articulo 11. Sanciones, Los empleados pUblicos y beneficiarios de los programas de
bienestar y capacitacion, que incumplan cen jos compromiscs adquiridos, o se retiren sin
causa justificada, deberan cancelar en la Tesoreria de la Entidad, el valor individual def costo
del programal. ' :

Paragrafo 1. Los empleados o beneficiarios que se inscriban an los programas de bienestar,
deben suscribir un acta de compromiso de asistencia a las actividades. :

Paragrafo 2. La justificacion de retiro de las actividades o programas establecidos, por parte
del empleado puablico y/o de su beneficiario, se presentara mediante escrito dirigido al
Cocrdinador del Grupo de Formacién y Desarrolio del Talento Humane de la Secretaria
General Direccién General o al funcionario de |a regional encargado def programa de bienestar
social, seglin el caso. Dicho retiro solo podra hacerse efectivo una vez el servidor publico
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reciba la respuesta de aceptacion, o si al cabo de cineo (5) dlas habiles de haber presentado
la sdlicitud, no recibe la respuesta en ese tiempo, se entendera aceptado el retiro.

. PARTEII
PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES DE ACCESIBILIDAD

Articulo 12, Requisitos de participacién en los programas de proteccion y servicios
sociales para los hijos y/o hijastros.

1} Encontrarse dentro del rango de edad estabiecido para acceder a cada uno de los
programas de bienestar. (Maximo 25 afios)

2) Demostrar que dependen econdémicamente del empleado pubhco

3} Acreditar que integran et grupo familiar de manera permanente.

4} Aportar copia del registro civil de nacimiento del hijo del empleado publico cuando no

. repose en su hoja de vida, con fecha de expedicion no mayor de'tres (3) meses.

5)" Aportar certificacion de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, con
fecha de expedicion ne mayor de tres {3) meses.

6) El empleado publico debe encontrarse activo.

Pardgrafo 1. Cuando |a naturaleza de las actividades de bienestar social permita la
participacién de los hijastros del empleado pablico, ademas de los requisitos antes
enumerados deberan cumplir en su totalidad los siguientes:

1) Aportar copia del registro civil de nacimiento del hijo de su compadero(a) permanente
: cuando no repose en la hoja de vida del empleado pablico y depender econdmicamente
- de éste,
2) | EI hijastro no debe recibir pago de cuota alimentaria por parte del padra o madre
. biolégico(a), ni suministro de alimentos por ninguna via, situacién que debe dec!ararse
bajo juramento.
3} Demostrar gue la unién marital de hecho entre comparieres permanentes, ha sido
declarada por cualguiera de los siguientes medios:
a) Por escritura pUblica ante Notario, por mutuo consentlmlento de los compafieros
permanentes.
b} Por Acta de Conciliacion suscrita por los compaitercs permanentes en centro
legalmente constituido.
¢) Por sentencia judicial, mediante los medios ordmarlos de prueba consagrados en et
Cadigo General del Proceso, con conocimiento de los Jueces de Familia de Primera
Instancia.
Paragrafo 2, |.a manifestacion escrita de dependencia econémica e integracion permanente
de la familia, asi como todas aquellas en las cuales el legislador no ha establecido medios
probatorios en especifico, se surtira de conformidad con lo establecide en el arlicule 7 del
Decreto 019 de 2012,

Paragrafo 3. Respecto de los requisitos para acceder al apoyo en programas de pregrado en
el marco de convenios suscritos con las Instituciones de Educacién Superior y el SENA, se
acreditaran, ademds, los siguientes:

1} No estar cursando mds de un programa de pregrado.

2) No poseer tilulo profesional.

3) No haber perdide materias en el semestre anterior y mantener el promedio minimo de
aprobacidn exigido por la respectiva Institucion de Educacidn Supenor salvo en los casos
€n que el apoyo se solicite para el primer semestre.
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4} No haber sido beneficiario del apoyo educativo durante la vigencia de la presentacion a
la convocatoria. : o

5) Cumplir con los requisitos exigidos por la Institucidn de Educacién Superior a la cual
pretende aspirar, - :

6) Acatar las normas internas, el Manual de Convivencia y demas politicas de la respectiva
Institucién de Educacién Superior.

Articulo 13, Programas de Proteccion y Servicios Sociales. Los beneficios de proteccion
y servicios sociales comprenden |os siguienies programas:

1) Deportivos, recreativos, artlsticos y culturales.

2) Gestion de beneficios.

3) De apoyo en estudios de pregrado para hijos /o hijastros de empleados piiblicos e hijos
de pensionados del SENA, dentro del marco de convenios suscritos entre las
instituciones de Educacion Superior y el SENA. )

4) Apoyo en estudios de pregrado y posgrade para empleados plblicos de carrera
administrativa y libre nombramiento y remocién. ’

TiTULO . :
PROGRAMAS DEPORTIVOS, RECREATIVOS, ARTISTICOS Y CULTURALES.

Articulo 14, Programas de Bienestar. Los emp!eadds ptblicos de la. entidad contaran con
los siguientes programas de bienestar:

1) Actividades Deportivas. Comprende campeopatos intemos y externos, escuelas
deportivas, entrenamientos, festivales infantiles, Intercambios entre regionales, celebracion
de juegos deportivos zonales y nacionales en las disciplinas de mayor dedicacién. Para
garantizar los entrenamientos deportivos se debe contar con entrenadores o realizar
alianzas o convenios con cajas de compensacién, ligas deportivas, institutos de recreacién
y deporte que permitan el desarrollo de las programas descritos. En los programas de
escuelas deportivas y festivales infantiles podran inscribir los hijos y/o hijastros menores de
veinticinco (25} afios.

2) Actividades Recreativas. Comprende acciones tales como caminatas ecoldgicas, ciclo
paseos, campafias ecolgicas, recorridos o paseos turfsticos, campismo y vacaciones
recreativas para los hijos y/o hijastros de los empleados pablicos menares de quince {15}
afos de edad. ) ) :

3) Actividades artisticas y culturales. Con el fin de incrementar las aptitudes artisticas e
intelectuales de los empleados pitblices de la entidad se desarroliara: teatro, tuna, danzas,
coros, grupos musicales, chirimlas, solistas, dueto, trios, cuartetos, programa en las areas
manual y del hogar, concurses nacionales en fotograf(a, poesla, cuento, festival del cantante,
encuentro nacional cultural, festival nacional de orquestas, programas culturales mensuales,
cine club, pintura, dla de la familia; en estas actividades se pueden inscribir los hijos y/o
hijastros menores de veinticinco (25) afios. :

En esta categorla se incluyen actividades tales como: dia de la secretaria, dia de la madre,
dia del padre, dia del empleado publice, dia del instructor, dfa del conductor, asi como las
demas que las regionales consideren propias por hacer parte de sy idiosincrasia.

4) Aguinaldo infantil. Esta destinado a los hijos y/o hijastros de los empleados publicos
hasta los doce (12) aftos, debe desarrollarse enfre el quince (15} de noviembre y el quince
{15) de diciembre de cada afio. El valor establecide para cada vigencia tendra un incremento
del IPC establecido por el gobierno nacional, .
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§) Semana de la confraternidad. Se realizard teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos en la Resolucion 057 del 23 de enero de 2016 o la norma que modifique o
sustituya. Los Comités de Bienestar Regional participardn en la programacién de los eventos
de la semana de la confraternidad teniende en cuenta las condiciones geograficas, logisticas
y presupuestales; se podran realizar las actividades fuera de la jurisdiccién del Centro o de
la Regional, dejando constancia de las razanes y de los criterios que &e tuvieron en cuenta,

Se desarrollard, en las fechas establecidas en la resclucién anual del calendario académico
que se expida en cada vigencia por la Direccion de Formacion Profesional y en 1a cual se
programaran minimo dos (2) dias de actividades I0dicas, recreativas y de integracion, entre
el lunes y el vierhes, an la que participaran todos los empleados publicos ademds de los
establecidos en [a resolucion mencionada, previa programacion que no afecte el serviclo en
la Entidad.

Se continuara programando el sdbade de la semana de la confraternidad, como el dia de la
familia; actividad en la que participaran los empleados piblicos.

Paragrato. Seran beneficiarios de los programas de bienestar los empleados poblicos de
carrera administrativa, los de libre nombramiento y remocidon y los vinculados por
nombramiento provisional y temporales.

6) Cumpleafios del SENA. Se realizard un acto plblico en el que se exaltard a nivel
regjonal y de la Direccion General, a los i) empleados pUblicos que cumplan 5, 10, 15, 20,
25, 30, 35, 40, 45, 50 afios de servicio, i) a los mejores empleados publicos escogidos
conforme al procedimiento vigente, i) a los empleados que Ingresan se les dard la
bienvenida y iv) a quienes se retiran de la institucion para disfrutar de su pensién se les dara
la despedlda

TITULO 1
BENEFICIOS

Articulo 15. 'Programa de Gestidn de Beneficios. Esta dirigido a los empleados plblicos de
la Entidad, en las condiciones sefialadas por la normatividad vigente, entre los cuales se
encuentran los siguientes:

1) Préstamos por calamidad doméstica, excepto para los empleados publicos vinculados
con nembramiento provisional y en planta temporal.

2) Apoyc econdmico semestral para hijos yio hijastros, coényuge o compafiera (o)
permanente de los empleados plblicos o hijos de los pensionados del SENA, para
programas de educacién formal de pregrade en el marco de los convenios entre las
instituciones de Educacion Superior que el SENA tenga 'vigentes, excepto para los
empleados plblicos vinculados con nombramiento provisional y en planta temporat.

3) Apoyo a empleados publicos para programas de educacion formal excepto para los
empleados publicos vinculados con nombramiento provisional y en planta temporal,

4) Auxilio educativo para los hijos y/o hijastros menores de veinticinge (25) afos de edad,
que dependan econdmicamente del empleado publico y/o pensionado, en los términos
consagrados en el Acuerdo 9 de 2019 o |2 nerma que lo modifique © sustituya.

) CAPITULO ¢ .
PRESTAMOS POR CALAMIDAD DOMESTICA

Artlculo 18. Préstamos por Calamidad Doméstica, En virtud de lo dispuesto en el Acuerdo
9 de 2019 o la norma que lo modifique o sustituya, los préstamos por calamidad doméstica se
concederan ‘Unicamente a los empleados plblicos de carrera administrativa y fibre
nombramiento y remocion del SENA, en los siguientes casos:
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1) Enfermedad grave del conyuge, compariero (a} permanente, hijos o hijastros del empleado
piblico, o por grave enfermedad de los padres del empleado . pdblico soltero,
entendiéndose por tal la iesién ¢ perturbacién funcional que pone en peligro la vida o la
integridad fisica o psiquica de una persona. ‘

2) Incendio. En case de destruccion total ¢ parcial acasionada por & fuego en la vivienda o
en lo enseres del empleado pdblico.

3) Hurto, En el evento de sustraccion de bienes muebles y enseres de la vivienda del
empleado publico de Ja entidad.

4) Graves dafios. En caso de deterioro grave que sufra la vivienda de propiedad del empleado
plblico y que ponga en peligro la integridad fisica o la salud de las personas que conviven
bajo el mismo techo y que sean consecuencia de humedad, fittraciones de aguas, sistema
eléctrico, vendavales, inundaciones, movimientos sismicos, explosiones, por alteracién det
orden publico o sabotaje.

Paragrafo. Las mejoras locativas no son consideradas como préstamo por calamidad
doméstica. : .

Articuto 17. Solicitud. El interesado en solicitar ef préstamo debera dirigir una comunicacion
escrita al Director Regional, si se trata de empleados piliblicos de una Regional, o ai
Subdirector de Centro, si. se trata de un empleado publico de un Centro de Formacion
Profesional, o al Coerdinadar del Grupo de Formacién y Desarrolio del Talento Humanoe, si se
trata de un empleade de la Direccién General del SENA, la cual debera enviarse a mas targar
dentro de los quince (15) dias siguientes de la ocurrencia del hecho o .de haber tenido
conocimiento del mismo. :

En a solicitud se debe anexar fotocopia de la cédula de ciudadania, gertificacion bancaria,
capacidad de endeudamientc para créditos con terceros emitido por.ndmina, ademas de los
siguientes documentos acorde con la causal del préstamo: . : ‘

1) 8i la solicitud obedece a enfermedad del cényuge, companero(a) permanente, hijos,
hijastros o progenitores del empleado pliblico, debe adjuntarse:

a) Certificado médico que acredite la existencia de la enfermedad..

b} Documento idéneo y vigente que acredite el parentesca.

¢) Los demas documentos y cerifficades que acrediten el gasfo ocasionado por la
calamidad doméstica. ‘

2) Sl ia solicitud obedece a incendio debe adjuntar certificado de Ja autoridad competente
{Cuerpo de bomberos, comandante de la Estacién de Policia o Funcionario competente
de la Alcaldla Local).

3) Sila solicitud chedece a hurto debe adjuntar copia de la denuncia presentada ante la
autoridad competente en donde se relacionen en forma detaliada los bienes hurtados.

4) Sila solicitud se presenta por graves dafos debe aportar presupuesto de obra expedido
por un arquitecto o maestro de obray avallo elaborade por un profesional iddneo,

Paragrafo. El SENA constatara el tiempo de servicios del empleado pubiico, los compromisos
financieros que lo afecten y las prestaciones sociales gue posee, en general su capacidad de
pagg; verificara ademas la relacién entre los documentos que presenta como soporte de la
solicitud y el hecho invocado como causal. Los documentos anexos deben estar vigentes a la
fecha de presentacion de la solicitud.

Articulo 18. Autorizacion. Los préstamos de calamidad doméstica seran autorizados par
rgsolugic?n expedida por el funcionario competente, previa obtencion del cerificado de
disponibilidad presupuestal, de acuerdo con lo siguiente: : :
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1) El Consejo Directivo Nacional aprobaré las solicitudes de préstamos por calamidad
doméstica que presente &l Director General del SENA.

2) El Director General del SENA ¢ su delegado aprobard [as solicitudes de préstamo por
calamidad domésfica de los demas empleados publicos de la Entidad.

Paragrafo. La resolucion que autorice el préstamo por calamidad doméstica debe expresar el
plazo y la forma de pago, asi como los demés aspectos que sean necesarios para la
identificacion del crédito y del deudor.

Articulo 19. Plazo del Préstamo de Calamidad Doméstica. El plazo maximo para cancelar
el préstamo por calamidad domeéstica es de sesenta {80) meses, durante los cuales no se
causaran intereses.

Articulo 20. Cuantia del Préstamo, A juicio del SENA se concedera préstamo para
calamidad doméstica hasta por un valor igual a cinco (5) veces la asignacion basica mensual
devengada por el empleado plblico en el momento de radicar [a respectiva solicitud,

Articulo 21. Garantias. E| beneficiario del préstamo por calamidad doméstica debe suscribir
antes de su desembolso, un pagaré en blanco con carta de instrucciones a favor del SENA,
en el cual se requiere un codeudor solidario con capacidad de pago que garantice el
cumb!imiento de la obligacién.

Adicionalmente el beneflt:lano debe autorizar una libranza para descontar de su salario
mensualmente las cuotas de amortizacién previamente determinadas para cubrir el valor del
préstamo, en esta libranza también se autoriza que en caso de retiro de la entidad, se deduzca
el saldo total del préstamo de la respectiva liquidacion de prestaclones soclales.

Articulo 22. Nuevo Préstamo por Calamidad. Los empleados plblicos deudores de
préstamos por calamidad doméstica, no pueden solicitar un nuevo préstamo por este
concepto hasta que no hayan cancelado el anterior, 2 menos que en la solicitud se incluya,
junto con la- cuantia requerida, el saldo pendiente de pago del préstamo anteriormente
concedido y se amplie |a garantia para cubrir el nueve monto del préstamo.

Articulo 23. Comprohacion del Destino def Préstamo por Calamidad, £/ SENA se reserva
la facultad de comprobar la correcta utilizacién de los préstamos que otorgue por calamidad
demestica. s

En los casos en que el empleado publico presente informacién 0 documentacién gque no
corresponda a |a realidad, con el fin de tramitar y obtener de un préstamo por calamidad
domneésfica, o cuando lo ufiice para fines no autorizados, la situacion sera puesta
inmediatamente en conocimiento de la Oficina de Control Internc Disciplinario o de ias
autoridades competentes, para que adelanten la correspondiente investigacion y adopten las
decisiones gue correspondan en derecho.

: CAPITULO I
APOYO ECONOMICO SEMESTRAL EN PROGRAMAS DE PREGRADO PARA HIJOS
YIO HIJASTROS, CONYUGE O COMPANEROC(A) PERMANENTE DE EMPLEADOS
PUBLICOS E HIJOS DE PENSIONADOS DEL SENA, EN EL MARCO DE CONVENIOS
SUSCRITOS ENTRE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y EL SENA

Articulo 24, Beneficiarios del Apoyo para Pregrado en el Marco de Convenios Suscritos
entre las Instituciones de Educacién Superior y el SENA. Dirigido a fos hijes y/o hijastros,
conyuge o compafiero(a) permanente de los empleados plblicos de carrera administrativa,
*libre hombramiento y remocion y los hijos de los pensionades del SENA, para adelantar

programas de pregrado en Instituciones de Educacién Superior.
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Articulo 25. Orden de Asignacion de Apoyos en el Marco de Convenios Suscritos entre
las Instituciones de Educacién Superior y el SENA. Para la dsignacion de apoyos
econdmicos en el marco de Convenios suscritos entre las Instituciongs de Educacion Superior
y el SENA, se tendra en cuenta el siguiente orden: ' ‘

1} Los empleados pblicos. :

2) Los hijos de los empleados plblicos y de los pensionados.

3) Los hijastros de los empleados pliblicos.

4) El conyuge o compafiero(a) permanente que no posea titulo profesional universitario y
que no tenga hijos y/o hijastros. .

Articulo 26. Requisitos de los Empleados Piblicos de Carrera Administrativa, Libre
Nombramiento y Remocion, y de los Pensionados. Teniendo en suenta que los convenios
suscritos entre el SENA y las diferentes instituciones de Educacién Superior, son producto de
un acuerdo de voluntades en el marco de las politicas y normas intemas de cada entidad y
con el propdsito de participar en las convocatorias semestrales, se hace necesario que los
aspirantes a acceder a estos apoyoes cumplan los siguientes lineamientos:

) )

1) El empleado publico de carrera administrativa o licre nombramiente y remacién debe
tener minimo un (1) afic de servicio continuo a la Entidad, ;

2) El empleado pUblico o pensionado debe suscribir el formato correspondiente dirigido al
SENA, que se entenderd presentado bajo la gravedad de juramento sobre dependencia
econdmica e integracion permanente de la familia. . -

3) Los empleados publicos y pensionades son respensables por los -costos de inscripcion,
asl como los demds tramites y procesos de admision ante la Institucién de Educacién
Superiar. . - :

4) Pagar la matricula ordinaria, [uego de aplicado el apoyo econdmico con cargo al convenio.

5) El empleado publico solicitante no puede tener sancién disciplinaria vigente, ni haber sido
sancionade disciplinariamente en el Gltimo afa. '

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER AL APOYO EN PROGRAMAS DE PREGRADO
PARA HIJOS Y/O HIJASTROS, CONYUGE O COMPANERO(A) PERMANENTE DE
EMPLEADOS PUBLICOS E HIJOS DE PENSIONADOS DEL SENA EN EL MARCO DE
CONVENIOS SUSCRITOS ENTRE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
{IES) Y EL SENA

Articulo 27. Convocatoria Semestral. La Secretarla General por intéermedio de! Grupo de
Formacion y Desarrolio del Talento Humano, adelantara una convocatoria semestral para que
los hijos y/o hijastros, conyuge o compafiero{a) permanente de los empleados publicos de
carrera administrativa, libre nombramiento y remocidn e hijos de pensionados del SENA,
puedan ser postulados para adelantar programas de pregrado. : .

Se otorgara un apoyc o descuento econémico que cubra un’ porcentaje del valor de la
matricula, conforme a los convenios vigentes de contraprestaciéon celebrados con las
respectivas Instituciones de Educacién Supetior.

Las solicitudes que no cumplan con todos los requisitos establecidos en la convocatoria, seran
rechazadas; situacién que sera informada por la Direccién General o cada Regionai
oportunamente a los interesados. '

Para’gg;afo Primero. Se garantiza la amplia divuigacion en lugares visibles y de facil acceso
al p}jb!lco, al interior de la Entidad, ademéas de la utilizacién de los medios de comunicacion
institucionales a los que se tenga acceso. : .
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Paragrafe Segundo. E! beneficiario del apoyo econdmiceo en la institucién con convenio, debe
adelantar de forma auténoma las correspondientes diligencias de inscripcion y procesa de
admisién ante et SENA y la respectiva Institucién de Educacién Superior,

Paragrafo Tercero. Los beneficiarios que hayan recibido descuentos porcentuales en las
Instituciones de Educacion Superior con convenio, deben cumplir con fos requisitos exigidos
por cada Institucién para continuar disfrutando ! beneficio; podran presentar su solicitud en
el fermato adoptado por el SENA, adjuntade Ia totalidad de documentos requeridos para tal
fin, dentro de las fechas establecidas por la convocatoria.

Parigrafo Cuarto. La convocaforia se encuentra dirigida a fos hijos o beneficiarios de los
empleados publicos, para el inicio de estudios en pregrado, ¥ no comg parte del proceso de
homologacion de titulaciones obtenidas con el SENA u ofras entidades de formacion.

Articulo 28, Rendimiento Académico. El beneficiario del apoys econémico debera aprobar
ta totalidad de las materias cursadas, como requisito para continuar disfrutando del beneficio,
ademas de cumplir [a reglamentacién interna de la Institucién de Educacién Superior, en
cuanto ai promedio académico de aprobacion.

Al final de cada semestre, las dreas encargadas de gestionar y responder por ef proceso de
bienéstar, deben sclicitar formalmente a las Instituciones de Educacién Superior con
convenio, el registro de notas y promedio obtenido por la totalidad de beneficiarios del
semestre inmedialamente anterior, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos
sefialados para acceder al apoyo econdmico y/o para poder continuar disfrutandolo en e!
semestre inmediatamente siguiente.

Articulo 29. Fallecimiento del Empleado Plblico de Carrera Administrativa, Libre
Nombramiento y Remocidn o Pensionado. En caso del fallecimiento_del empleado piblico
o pensionado, sus beneficiarios podran disfrutar del apoyo econdémico en la Institucién de
Educacion Superior con convenio, durante el afio en gue ocurra el deceso y dos (2) periodos
académicos mas, siempre y cuando acrediten el cumplimiento de los requisitos exigidos en la
presente resolucion.

Articule 30, Pérdida del Apoyo en Programas de Pregrado. El apoyo se perdera por las
siguientes circunstancias,

1) En caso de pérdida de semestre o periodo académico.

2} Por cambio de programa pregrado o de [nstitucidén de Educacién Superior; caso en ef
cual, el valor de fa matricula debe ser asumido con recursos propios del empleado plblico,
o del pensionado del SENA. _

3} Por renuncia regularmente aceptada, declaratoria de insubsistencia, suspensién en el
gjercicio del cargo o destitucidn por sancién disciplinaria sin perjumio de ia inhabilidad
impuesta.

4) Por aportar datos, informacion o documentos que ne correspondan a la realidad.

Articulo 31. Cobertura def Apoyo. El apoyo econdmico cubre semestralmente la matricula
de un (1) programa académico de pregrado en una Instifucién de Educacion Superior y no
otro fipo de conceptos, come page de inscripciones, formularios u otros. Este apoyo solo
podré ser utilizado para acceder dnicamente a programas profesionales de pregrado, con un
unico porcentaje de descuento establecide en los convenics suscritos entre el SENA vy 1a
Institucién de Educacidn Superior.

Articulo 32, Veracidad de la Informacién. La informacion suministrada por el empleado
publico o ef pensionado del SENA para participar en la convocatoria semestral, debe ser
completa, exacta y veridica, De comprobarse que &l o su aspirante consignaron datos o
_aportaron documentos que no correspondan a la realidad, o se encuentren adulterados o
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enmendados, ademas de perder el derecho a recibir o continuar reciblendo el apoyo, seran
sujetos de la investigacion disciplinaria y/o penal a que haya lugar,

Articulo 33. Asignacion de Cupos Disponibies. La asignacin de apoyos econdmicos se
realizara con base en el cruce de cuentas y la informacion o reporte académico enviado entre
ja Institucidn de Educacion Superior y el SENA, ‘

Articulo 34. Porcentaje. Para los hijos y/o hijastros y el conyuge o compariero(a) permanente
del empleado publico y e hijo del pensionado, el porcentaje de financiacion serd el que
acuerde el SENA en el convenio con la respectiva Institucién de Educacién Superior, fo cual
serd indicado en |a convocatoria que se realizara para la asignacion de los cupos,

Articulo 35. Acatamiento de Directrices, Los térmtinos y condiciones de fas convocatorias
semestrales se deben aplicar a nivel Regional, en el marco de los convenios con Instituciones
de Educacién Superior de caracter local.

Articulo 36. Nuevos Convenios. La Secretaria General con el apoyo de las Direcciones
Regionales y las Subdirecciones de Centro del SENA, realizaré gestion continua para celebrar
nuevos convenios con tnstituciones de Educacion Superior. :

Paragrafo. La Direccion General a través de la Secretarla General, con acompafiamiento de
las Reglonales, es |a Unica auforizada y competente para impulsar y/o gestionar la suscripcion
de convenios con Instituciones de Educacién Superior, que incluyan apoyos economicos
destinados a los empleados publicos del SENA o sus beneficiarios. Dichas-convenios seran
firmados por el Directar General y tendran coberiura nacional. ‘ -

_ CAPITULO IV _
APOYO PARA EMPLEADOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION EN PROGRAMAS DE PREGRADO Y POSGRADO

Articulo 37. Beneficiarios de Programas de Pregrado y Posgrado. Como estimule al
desempefio productivo y al desarrollo humano de los empleados pUblicos y dentre del
programa de blenestar, se apoyard a los empleados pdblicos del SENA de carrera
administrativa y de libre nombramiento y remocién, en un porcentaje del valor de ia matrlcula
dei respectivo semestre o periodo académico, :

Articulo 38. Requisitos de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y Libre
Nombramiento y Remocion, Para poder participar en la convocatoria semestral, los
empleados plblicos de carrera administrativa y libre nombramiento y remocion del SENA
deben cumplir con los siguientes requisitos:

1) Lievar por lo menos un (1) afio de servicio continuo en la Entidad, en un cargo de carrera
administrativa o de libre nombramiento y remocion.

2) Los empleados publicos de carrera administrativa que soliciten apoyo de centinuidad o
nuevas solicitudes de apoyo, deben acreditar nivel sobresaliente en la calificacién de
servicios correspandiente al Ultimo afio de servicio,

3) Para el caso de los empleados publicos de libre nombramiento y remocion, deben
acreditar nivel sobresaliente en el consolidado definitive anual del sistema de evaluacién
de acuerdos de gestion, : . .

4) Los beneficiarios no deben poseer titulo profesional cuando se pretenda obtener apoyo
para optar por un programa de pregrado. : '

5) Las nuevas solicitudes deben presentar junto al formutario de solicitud de apoyo, original
y/o copia del programa de la carrera a cursar expedido por ia respectiva institucion de
educacién superior, donde se evidencie el nombre del pragrama, duracion, tipo de
periodos, numerc de periodos y valor de la inversion. Los formularios de nuevas
solicitudes y de continuidad, deben ser presentados en las fechas establecidas en Jas
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respectivas convocatorias, previa radicacién donde el empleado tabare (Regional, Centro
de Formacion o Direccion General).

B) El beneficiario no puede tener sancion disciplinaria vigente, ni haber sido sancionado
disciplinariamente en el Gltimo afic.

Paragrafo. Los empleados publicos vinculados con nombramiento provisional o temporal,
dado el caracter transitorio de su relacion laboral, no podran participar de programas de
educacién formal ofrecidos por la Entidad, teniendo {nicamente derecho a recibir induccidn y
entrenamiento en el puesto de trabajo.

Artfeuto 39. Computo del Afic de Servicio. El afio de servicio se empezara a contar desde
el periodo de prueba en el cargo de carrera administrativa y desde la fecha de posésion en
los cargos de libre nombramiento y remocién.

Articulo 40. Requisitos de las Instituciones de Educacién Superior y de los Programas.
En Colombia los programas de pregrado y posgrado deben tener registro cafificado vigente y
las nstituciones de Educacién Superior que lo impartan deben estar registradas en ef Sistema
Nacional de’ Informacién de la Educacién Superior - SNIES del Ministeric de Educacién
Nacional,

Paragrafo 1. Tratandose de programas en el exterior, éstos deben ser impartidos por
instituciones de educacién superior o instituciones legalmente reconocidas por ta autoridad
competente en el respective pais de origen para expedir titulos de educacién superior,
Adicionalmente 1a institucion o el programa académico debe estar acreditado o debe contar
con un reconocimiento equivalente por parte de una entidad certificadera o evaluadora de alta
calidad reconocida en el pals de origen o en su defecto, el titulo debe haber sido previamente
convalidada por el Ministerio de Educacién Nacional.

Paragrafo 2! Asi mismo, los estudios adelantados en el exterior tienen que ser convalidados
por ef Ministerio de Educacién Nacional de acuerdo con las normas vigentes para este tema.
Sera.responsabilidad directa del funcionario desarroilar el procesa de convalidacién.

Por lo anterior, el SENA no otorgard apoyos econdmicos para cursar estudios en Instituciones
de Educacion Superier del exterior, si el postulante no acredita la posibilidad de convalidacian
de los mismos por parte del Ministerio de Educacion Nacional.

Articulo 41, Programas Académicos en el Exterior. Ef empleadp que deba asistir a
aclividades presenciales propias de la formacién fuera del pais, incluidas dentro del pensum
académico del programa, estd sujeto at cumplimiento de los tramites'y requisitos para las
comisiones de estudios en el exterior ante la Dirsccién de Promocion y Relaciones
Corporativas.

Articulo 42. Jornada de jos Programas Académicos. £l programa académico apoyado
debe’ desarrollarse en -horas no laborales, las excepciones seran autorizadas por el
Coordinador del Grupo de Relaciones Laborales en la Dirsccién General o por el Coordinador
del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto en las Regiohales y Centros de Formacion, previo
visto bueno del jefe inmediato. &I Director General autorizara el respectivo permiso para el
caso de los Directores Regionales y estos a su vez autorizardn los permisos para los
Subdirectores de Centro,

Articuio 43. Desarrollo de los Programas Académicos. El empleado beneficiado debera
desarrollar el programa académico aprobado en los tiempos programados por 1a Institucién
de Educacion Superior. £l SENA no reconocera tiempos adicionales a los establecidos en la
duracién def programa académico, ni pasantias, ni seminarios o cualquier otro adicional para
optar por el titulo que conlleva el estudio.
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Articulo 44. Pago a la Institucién de Educacién Superior. El apdyo serd pagado
directamente por el SENA a la Institucion de Educacion Superior, o

Articulo 45. Descuentos. Cuando se presenten descuentos por votacidn electoral, el SENA
tomara el valor establecide antes de efectuado el descuento para liquidar el apoyg, que se
respetara como beneficio al empleado publico. '

Articulo 46. Continuidad dei Apoyo. Las solicitudes de continuidad del apoyo econdmico se
alenderan de manera prioritaria a las solicitudes de nueves apoyos, para garantizar la
permanencia del empleado publico en el programa académico.

Con el fin de hacer efectiva la continuidad del apoyo, los empleados publicos de carrera
administrativa y libre nombramiento y remocién, deben radicar en las fechas establecidas en
las respectivas convocatorias, los soportes requeridos en las convocatorias donde el
empieado labore (Regional, Centro de Formacion o Direccion General).

Articulo 47, Adjudicacién de Nuevos Apoyos. Una vez sean atendidas las solicitudes de
continuiclad, se estudiaran las nuevas solicitudes de apoyos presentadas por fos empleados
pliblicos dentro de la fecha establecida en |a respectiva convocataria; que cumplen con los
requisitos y que fueron certificadas por el respectivo Director Regional,

Se ordenaran por puntaje de mayor a menor, de acuerdo con ia ponderacién realizada a nivel
nacional. En todo caso, siempre se tendra en cuenta el mayor puntaje y se otorgarén apoyos
hasla donde los recursos presupuestales lo permitan, .

Articulo 48. Rendimiento Académico. Para mantener el apoyo scondmico para educacion,

formal y superior, el funcionario debs acreditar el promedio minimo de aprobacién exigido por
la respectiva Institucion de Educacién Superior, en el caso .de pérdida de materias o
asignaturas, éstas deben estar niveladas o aprobadas en el momento de présentar el reporte
de notas.

Articulo 49. Presupuesto. En cada vigencia fiscal, la Direccién General asignara las partidas
presupuestales a la Secretaria General y a las Direcciones Regionales, para que realicen &l
reconocimiento y pago de los apoyos de continuidad y nueves hasta donde los recursos
presupuestales lo permitan, ‘ ‘

El apoyo no puede emplearse para conceptos distintos a la matricula, tales como inscripeian,
seguras, carnetizacion, derechos de grado, tesis, cursos adicionales o complementarios,
derechos especiales, etc. :

) CAPITULOV .
PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER AL APOYO PARA EDUCACION FORMAL
PREGRADO Y POSGRADO A LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOC|ON

Articulo 50. Convocatoria. La Secretarla General a fravés del Grupo de Formacidn y
Desarrollo del Talento Humano, como parte del Programa de Bienestar Social, adelantara una
convocatoria semestral para que tos empleados pdblicos de carrera administrativa y de libre
nombramiento y remocién, se postulen para que el SENA les apoye enun porcentaje del vaior
de la mairicula del respectivo semestre académico, en un programa de pregrado o posgrado.

Articulo §1. Acatamiento de Directrices. La Secretaria General establacerd ios lineamienios
para el proceso de lgas convocatorias, las cuales deben-ser desarrolladas en.cada una de tas
Regionales y Direccién Genaral en los tiempos previstos para ello. ’

—
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Articulo 52. Veracidad de la Informacién. La informacion suministrada por el empleado
publico durante su participacién en la convocatoria semestral debe ser completa y verldica,
de comprobarse algin tipo de irregularidad o alteracién en la documentacién aportada, no
podra volver a participar en la convocatoria durante tres (3) afios contados a partir del
momento en que se evidencie el hecho o hasta el momento de su desvinculacion y sin
perjuicio de las demas acciones legales {penales, disciplinarias ¥ fiscales) a las que hubiere
lugar.

Articulo 53.'Cobertura del Apoyo. Para garantizar Ja cobertura y profesionalizacion de los
empleados pliblicos de carrera administrativa y/o de libre nombramiento y remocion, el SENA
apoyara un Unico programa de pregrade para fos que han alcanzado niveles de estudio de
educacion media, técnica o tecnolégica y programas de postgrado en la modalidad de
especializacion, maestria yfo doctorado, ' ’

Se requiere que en todos los niveles de formacion académica, que el SENA apoye represente
un beneficio en el logro de los objetivos de la entidad

Articulo 54, Factores de Evaluacion. Para la adjudicacion del apoys, con el fin de cursar

estudios de pregrado o de posgrado para los empleados publicos, se dara aplicacion a los
siguientes factores de evaluacién:

CRITERIOS PARA ADJUBICAR EL APOYO A EMPLEADOS PUBLICOS:

100% : 25

De 98% a 99.9 : 24

L. Evaluacion de desempefio De 96% a 97.9 23
De 94% a 959 22

De 92% a 93.9 21

De 50% a 91.9- ' 20

Bachiller 25

| _Técnico 20

Tecndlogo 17

fl. Nivel de formacion que posee el Universitario 15
empleato piiblico Pregrado adicionat 12
Especializacion 10

Maestria . 8

Doctorado . . 5

ill. Tiempo de servicio en la Entidad ge 0 2fos on adelante 25
e 7 a 8 afios 20

como empleado de carrera De 526 afios 15
admlnisfrrativa o de libre nombramiento De 32 4 afios 10
y remocion De 1 a2 affos 5
Ningung ] 25

: . Pregrado . 20
ls\ié r\)I!A‘f‘myos anteriores otorgados por el Espe cializacién' . 0
Maestrla ) 5

. Doctorado 2

Paragrafo. Para la adjudicacién de los nuevos apoyos se tendrd en cuenta la ponderagidn
que se realiza a nivel nacional de las solicitudes que cumplieron con los requisitos
establecidos’y atendiendo estrictamente el orden descendiente de los puntajes obtenidos por
los nuevos solicitantes, teniendo en cuenta la disponibilidad de recursos en ese rubro,
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Articulo 55, Empate £n caso de empate, se tendran en cuenta [os sngwentas criterios en el
orden que se detalla: ‘

1) Aspirantes que lleven mas tiempo en la Entidad.

2) Aspirantes que tengan el menor niimero de apoyos econom:cos otorgados por parte del
SENA.

3) Aspirantes que ostenten un nivel de formacién académico mas bajo, al momento de la

~ postulacion,

4) En caso de empate entre empleados plblicos de carrera administrafiva y de libre
ncmbramiento y remocion, lendran prelacion Eos empieados publicos de carrera
administrativa.

Articulo 56. Porcentaje de Apoyo. El porcentaje de apoyo en programas de pregrado y
posgrado serd aplicable al valor de la matrlcula ordinaria del cofrespondiente penodo
académico. Si el valor presentado por el empleado piblico en la convocatoria varia por
motivos distintos al pago de camé, papeleria, cursos adicionales, materiales, tesis, seguros,
derechos de grado o cualguier otro concepto diferente a la matricula, el SENA realizara el
ajuste a que haya lugar.

APOYO PARA PROGRAMA DE PREGR}ADO

VALOR DE LA

Porcentaje Parcentaje - | Porcentaje Porcentaje:| Porcentaje
MATRICULA para el para el para el tercer para el para el
{SMLMV**) primer afic |segundo aiio afo cuarta afio,| quinto afio
académico académico académico académico | académico
De 12599 70% 80% 90% 2% 95%
SMLMV :
De 6 a 10,99 60% T0% 80% 82% 85%
SMLMV '
APQYO PARA PROGRAMA DE POSGRADO °
VALOR DE LA . |Forcentaje para | Porcentaje para | Porcentaje para el| Porcentaje para
MATRICULA el primer afio | el segundo afio tercer afio el cuarto afio
{SMLMV**) - académico académico académico académico
De1a10,99 80% 90% 92% 95%
SMLMV
De 11 a 20,98 50% 60% 62% 65%
SMLMV '
De 21 a 35,99 0% 40% 42% 45% .
SMLMV

Articulo 57, Acta de Compromiso. E| empleado publico beneficiario del apoyo debe suscribir
un acta en la que asume el compromiso de cursar todo el perfodo académico y se compromete
a prestar sus servicios a la entidad minimo por un (1) afo, contadoe a partir de la terminacién
de materias del dltimo pericdo académico apoyado.

Articulo 58, Plazo para Aceptar el Apoyo. Una vez aprobado y notificado el apoyo, el
empleado pliblico debera informar por escrito su aceptacion o desistimiento dentro de los diez
{10) dias siguientes en la Regional, Gentro de Formacion o Direccion General donde presenté
la solicitud. En caso de no manifestarse, se entendera que no hara uso del apoyo, razén por
la que no podra participar en la convocatoria inmediatamente siguiente.

Paragrafo, llJna vez aceptado el apoye y antes del desembolso; las sdlicitudes presentadas
por los funclonarms due impliguen modificaciones en el tipo de programa, duracion, tipo de
perlodo académico (semestre, ciclo, trimestre, afio, etc.) o Institucion de Educacién Superior
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2 las inicialmente aprobadas, deben ser comunicadas al Coordinador del Grupo de Formacién
y Desarrollo de Talento Humano para su validacion y tramite.

Articulo 59. Recurso de Reposicion. Contra la resolucién gue autoriza y otorga los apoyos
nuevos o de continuidad, procedera el recurso de reposicion dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la notificacién personal, de conformidad con lo establecido en la Ley 1437
de 2011 o la,ley que la sustituya o modifique.

Articulo 60. Terminacidn dei Programa Académico. El empleado piblico beneficiado esta
obligado a concluir el programa de pregrado o posgrado, para el cual solicitd apoyo en el
marco de la convocatoria del Sistema General de Estimulos realizada por ia Secretarla
General, en el tiempo establecido por 1a Institucion de Educacién Superior, salvo casos de
fusrza mayor o caso fortulto, justificados oportunamente ante el SENA,

Articulo 61. Pérdida del Apoyo. El apoyo se perdera por la écurrencia de aiguna de las
siguientes causales;

1) Pérdida del perfodo academico.

2) Cambio de programa académico.

3) Cambio de institucion de Educacion Superior.

4} [noportuna presentacidn de la solicitud de continuidad.

5) Renuncia regularmente aceptada, declaratoria de insubsistencia, suspensién en el
ejercicio del cargo por sancién disciplinaria, destitucion, sin perjuicio de inhabilidad
impuesta.

6) Presentacién de datos, informacion o documentos que no corresponden & la realidad.

Paragrafo. El beneficio de apoyo sélo podra solicitarse en los casos de los numerales 1, 2y
3 del presente articulo, transcurrido dos (2} afios después de ocurrida la causal respectiva, En
todo caso el SENA no apoyard econdmicamente semesfres de programas académicos ya
cursados o que fueron objeto de apoyo por parte de la Entidad.

Articulo 62. Desercion del Programa de Pregrado o Posgrado. En caso de abandonar los
estudios de pregrado o de posgrado, salvo caso fortuito o fuerza mayor debidamente
probados, el empleado piblico podra aspirar nuevamente al apoyo un (1) afic después de la
fecha en que debfa terminar el semestre o periodo académico gue no cuiming y deberd
reintegrar el cien por ciente (100%) del monto del apoyo economico desembolsado.

Articuto 63. Retiro de la Entidad del Empleado Plblico Beneficiario del Apeoyo. El
empleado publico beneficiario del apeyo que no cumpla con la prestacién de sus servicios a
la Entidad por un periodo de un {1) afio, contado a partir de la terminacidn de materias del
Ultimo perlodo académico apoyado como consecuencia de un retiro voluntario o de una
sancion disciplinaria, debera reintegrar e} 100% del monto desembeolsado del Gltimo semestre,
ciclo o periodo apoyado, :

Articulo 64. Finalizacion de Estudios de Educacién Formal Apoyados por el SENA, Una
vez finalizados los estudios de educacion formal apoyados por el SENA, el beneficiario debe
entregar copia del diploma y acta de grado, al encargado del proceso de estimulos en la
Direccion General o guien haga las veces en las Regionales, para gue los remita al Grupo de
Relaciones Laborales y reposen en la hoja de vida. ’

Para los programas de pregrado que requieran la obtencidn de tarjeta profesional o matricula
para ¢! sjercicio de |a profesian, el beneficiario debe entregar al menos la constancia del inicio
del tramite ante la institucién, colegio o consejo profesional respectivo; una vez sea expedido
el dogcumento debe entregar copia.
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Articulo 65. Plazo para Acceder a Nuevo Apoyo Econdmico. Sélo se pbdré aspirar a un
nuevo apoyo econémico, una vez transcurrido un (1) afio contado a partir de la fecha de grado.

TiTULO IV !
CALIDAD DE VIDA LABORAL

CAPITULO |
PROGRAMA PREPARACION PRE-PENSIONADOS

Articuio 66. Programa de Preparacion de Pre-Pensionados para el Retiro de la Entidad.
La Secretarla General elaboraré el programa para pre-pensionados que serd acogido por la
Direccién General y por todas jas Regionales, en el cual podran participar los empleados
pUblicos que se encuentren a tres (3) afios de cumplir requisitos para pension, indemnizacion
sustitutiva o retiro forzoso. '

El programa que se estructure debe contribuir a la reorientacién del proyecto de vida, en temas
tales como: adopcion de habitos de vida saludable, pautas de convivencia familiar y de
reorganizacién de roles, la economia familiar y manejo financiero, alterhativas para el uso dei
tiempo libre (esferas para la preparacion para la jubilacién), asi como la‘transferencia de
conocimiento en el marco del relevo generacional. ' .

CAPITULC I
COMITES DE INCENTIVOS

Articulo §7. Comité Nacional de Incentivos. En la Direccion Generél del SENA se
conformara un Comité Nacional de Incentivos con los siguientes integrantes:

" 1) El Secretario General o su delegado.

2) El Director de Planeacién y Direccianamiento Corperative o su delegado.

3) E! Director de Formacion Profesional o su delegado. .

4) Dos (2) representantes de los empleados publicos ante la Comision Nacional de Personal
que hayan sido elegidos con |2 mayor votacion. )

Paragrafo. El Comité Nacional de Incentivos serd presidido por el Secretario General. El
Coordinador de! Grupe de Formacién da Desarrollp del Taiento Humano o su equivalente,
hard las veces de Secretario Técnico y adelantard los tramites relacionados con Ia
operatividad de este Comité.

Articulo 68. Funciones del Comité Nacional de Incentivos. "El Comité Nacional de
incentivos tendra a su cargo el praceso de seleccion de:

1) Mejores empleados publicos de carrera administrativa y de libre nombramiento y
remocién en cada uno de los niveles ocupacionales que correspondan. '

2) Mejor empleado publico de ta entidad. .

3) Mejor equipo de trabajo del SENA.

4) Proponer las acciones pertinentes para que los empleados publicos premiados puedan
ser exaltados con incentivos no pecuniarios dentro de los seis (6). meses siguientes de
haber obtenido el reconocimiento.

Articulo 69. Comité Regional de Incentivos. En cada‘una de las Regionales del SENA se
establecera un Comité Regional de Incentivos, integrado por:

1) El Director de la Regional.

2) El Coordinador del Grupe Administrative Mixto de la Regional.

3) E! Coordinador Misional de la Regional o quien haga sus veces.

4) Dos (2) representantes de los empleados publicos en la Comisidn de Personal de la
Regional, que hubiesen sido elegidos con la mayor votacidn, '

=
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Paragrafo. El Comité¢ Regional de Incentivos serd presidido por el Director Regionai. El
Coordinador del Grupo Administrativo Mixto hara |as veces de Secretarto Técnico y adelantara
los trdmites relacionados con la operatividad de este Comité.

'

Articule 70. Funciones del Comité Regional de Incentivos. Este Comité debe encargase
de adefantar un proceso de seleccion que le permita escoger en su regional al mejor equipo
de trabajo, al mejor empleado publico de libre nombramiento y remocién y al mejor empleado
publico de carrera del nivel asesor, profesional, técnico, asistencial y determinara los criterios
en caso de empate, en concordancia con lo establecide en el articulo 2.2.10.10 del Decreto
1083 de 2015. .

CAPITULO il ..
SELECCION DE 1.OS MEJORES EMPLEADOS PUBLICOS

Articulo 71. Seleccion de los Mejores Empleados Publicos. Se seleccionaran los mejores
empleados plblicos de carrera administrativa y libre nombramiento y remoclon gue cumplan
con Ios requisitos que se descnben a ccntmuat:lon

1) Acredltar tiempo de servicio continuo en ef SENA no inferior a un (1) aRo.

2) No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmedfatamente anterior a la fecha
de postulacion o durante el proceso de seleccion.

3) Acreditar nivel sobresaliente en la evaluacion del desempeno debidamente ejecuteriada
0 en el acuerdo de gestion, correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de
postulacién.

Articulo 72. Proceso de Seleccion. El proceso de seleccion de los mejores empleados
publicos de la Entidad se debe realizar con base en |a evaluacién del desempefio laboral para
los de carrera administrativa, y para los de libre nombramiente y remocién se harad con base
en los resultados de los acuerdos de gestion. .

Articulo 73. Cronograma. La Secretarfa General del SENA divulgara cada afio con suficiente
antelacion, el cronograma de las actividades que deben adelantar la Direccidon General, las
Regionales y los Comités de Incentivos, para la seleccion de |os mejores empieados piiblicos
de la Entidad y los mejores equipos de trabajo, teniendo en cuenta que por disposicion del
pardgrafo 2 del atticule 2.2.10.15 del Decreto 1083 de 2015, el plazo maximo para la
seleccién, proclamacion y entrega de fos incentivos pecuniarios y no pecuniarios a los equipos
de trabajo v a los mejores empleados piblicos, sera el 30 de noviembre de cada afio.

Se seleccionara al mejor empleado publico de cada uno de los niveles jerdrquicos que
conforman la Direccion General y cada Regional, quienes tendrén derecho a participar en la
escogencia def mejor empleado de la Entidad.

Articulo 74. Comité de Incentivos. En la Direccién General y en cada Regional se debe
instalar et Comité de Incentivos para dar inicio al procese de seleccion; dentro de las fechas
previstas en el cronograma, ¢l Coordinador correspondiente debera remitir al respectivo
Comité el listado de los empleados publicos de la Direccién General o de la Regional que
hayan alcanzado en la evaluacién del desempefio niveles de sobresatiente.

El Comité-de Incentivos en la Direccion General y en cada Regional, dentro del plazo que
eslablezca el cronograma divulgado por la Secraetaria General, seleccionara el mejor
empleado publico de libre nombramiento y remocién y de carrera admmmtrahva de cada nivel
jerérquico, coh base en las callficaciones mas altas.

"GD-F-010 V04 Pag # 22




o ) .
SENA RESOLUCION No. 4 - 019 9 DE 2020

A Por la cual se establecen lineamientos para el Sistema de Estimulos y
Programas de Bienestar Social para los Empleados Publicos del SENA

Articulo 75. Dellberaciones y Decisiones del Comité de incentivos.: Los Comités de
incentivos deliberaran para escoger a los mejores empleados piiblicos y sus decisiones deben
constar en acta firmada por todos sus integrantes.

Los Comités Regionales enviardn copia del acta al Comité Nacional de incentivos en las
fechas que sefale el cronograma fijado por la Secretarla General, para que el Comité Nacional
de Incentivos pueda hacer la seleccion a nivel nacional. En todo caso, se elegira al que tenga
la mas alta calificacion, entre los seleccionados como mejores empleados publicos de cada

nivel.

Articulo 76. Criterios de Desempate. En caso de empate en la seleccion de los mejores
empleados publicos a nivel Regional y en ta Direccion General, asl como a nivel nacional, se
deberan tener en cuenta los sigulentes criterios de desempate:

1) Para el Nive! Directivo: el grado de cumplimiento en los indicadores de gestion.

2) Para los Grupos Ocupacionales Asesor, Profesional: la produccion intelectual de
ensayos, Investigaciones, libros, o el redisefio de procesos que contribuyan af logro de
los objetivos institucionales, asi como sus participaciones en representacion dela Entidad
como ponentes o conferencistas en congresos, seminarios o foros. ’

3) Para los Niveles Técnico y Asistencial: las habilidades o destrezas excepcionales
demostradas en &l ejercicio de sus tareas o funciones que contribuyan a mejorar procesos

y tramites o cambiar procedimientos.

En caso de persistir mpate después de la aplicacion de los mencionados criterios, el Comité
respectivo determinaré el criterio de escogencia. . :

CAPRITULO IV .
SELECCION DE LOS MEJORES EQUIPOS DE TRABAJO

Articulo 77. Propuestas de los Equipos de Trabajo. Los equipos de trabajo que participen
en los planes de incentivos pecuniarios, deben propaner y desarrollar proyectos técnicos,
tecnaldgicos, pedagogicos, operativos o administrativos gque sean aplicables en el corto plazo,
en la innovacién ¢ mejora de la formacion profesionail integral, el: disefio curricular, &
mejoramiento de la efectividad y calidad de los procesos administrativos y operatives, que
propicien el fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempefio institucional del

SENA.

Articulo 78. Requisitos. El proyecto presentado por los equipos de trabajo debe reunir los
siguientes requisitos: .

1) Estar concluido al momento de su inscripcién.
2) Responder a criterios de excelencia.
3) Generar aportes a la misién institucional de la Entidad.

Los equipos de trabajo deben inscribirse junto con el proyecto en las fechas y cumpiiendo las
condiciones establecidas en el cronograma que divulgue ia Secretaria General del SENA.
Los equipos de trabajo deben estar integrades como minimo por dos {2) empleados publicos
de carrera administrativa y/o de libre nombramiento y remocién.

3

Paragrafo. No podran participar para ‘ssta seleccion los proyectos presentados por
instructoras y Trabajadores Oficiales para el SSEMI o para el plan de ascensos.

Articulo 79. Procedimiento para la Inscripcién y Seleccién de I-\ﬂejor.es Equipds de
Trabajo. El procedimiento para la Inscripeién y seleccidn de los mejores equipos de trabajo,
es of siguiente. :

‘i) -
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1) El calendaric para el proceso de participacién de equipos de trabajo en el plan de
incentivos pecuniarios, sera divulgada cada afio por la Secretaria General, teniendo en
cuenta que el plazo maximo para la seleccién, proclamacion y entrega de los incentivos
pecuniarios a los equipos de frabajo es el 30 de noviembre de cada afio.

2) El equipe de trabajo debe diligenciar el formulario de inscripcién divulgade por fa
Secretaria General. . e R

3) Las inscripciones de los equipos de trabajo se realizaran ante el Secretario del Comité de
Incentivos de cada Regianal, Seccional o de fa Direccién General, segln sea el caso. Los
proyectos interregionales deben ser inscritos ante el Secretario del Comité Nacional de
Incentivos y calificados por este. :

4} Los proyectos seleccionados por los Comités Regionales deben ser remitidos a la
Coordinacién de Relaclones Laborales de la Direccién General, para ser presentados al
Comité Nacional de Incentivos para su estudio,

8) Los proyectos tendrdn una presentacion escrita que debe observar las normas vigentes,
sobre presentacion de trabajos de grado.

8} Los equipos de trabajo inscritos que retnan los requisites exigidos deben efectuar
sustentacién plblica de los proyectos ante los empleados publicos de Entidad,

Si se comprueba de manera sumaria plagio en los trabajos o proyectos presentados por
alguno de los equipos participantes, se procederd a su descalificacién, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

Paragrafo. La Direccion General y cada Regional seleccionaran su mejor equipo de trabajo,
y entre elios se escogera a los tres (3) primeros lugares de la Entidad, en estricto orden de
mérito con base en las evaluaciones obtenidas.

Articulo 80. Calificacién de los Proyectos. Para la calificacion de los proyectos se
determinan los siguientes factores, de acuerdo con el nivel de cumplimiento de cada uno de
ellos: .

No FACTORES . _PUNTAJE
Excelente 10 Bueno 8 Ageptable §

Presentacion
Cobertura
Innovacion
Aplicabilidag
TOTAL PUNTOS

B by

1) Presentacion. Se evalla el cumplimiento de los requisitos y (a forma de presentacién del
documento establecidos an |a presente resolucidn y en las normas vigentes sobre |a
estructuracion de trabajos de grado: . ‘

a. Excelente. Cuando el proyecto presentade cumple en fa forma y en la presentacion
con el 100% de los requisitos relacionados con esta resolucidn y en las normas
vigentes sobre presentacion de trabajos de grado. .

b, Bueno. Cuando el proyecto presentado cumple en la forma y en la presentacion en un
poreentaje no inferior al 80% de los requisitos relaclonados con esta resolucién yen
las normas vigentes sobre presentacion de trabajos de grado.

¢. Aceptable. Cuando el proyecto presentado cumple en la forma y en la presentacién en
un porcentaje no inferior af 60% de los requisitos relacionados con esta resofucién y
en las normas vigentes sobre presentacion de trabajos de grado.

2} Ccbertura. Se evalla el nivel de cobertura en términos de beneficiarios con la
implementacion del proyecto. ]
a. Excelente. Cuando el proyecto presentado beneficia al 100% de la totalidad del sector
. O area que recibe los servicios def SENA, . )
b. Bueno. Cuando el proyecto presentado beneficia un porcentaje no inferior al 80% del
sector o area que recibe los servicios del SENA,
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c. Aceptable. Cuando el proyecto presentado beneficia en un porcentaje no inferior al
60% del sector o drea que recibe los servicios del SENA.:

3) Innovacién. Se evala el contenido del proyecto en términos de modernizacion, innovacion

o0 mejora. :

a. Excelente. Cuando el proyecto presentado es 100% novedoso:generando un avance
dnico en el campo del conocimiento cientlfico o de la tecnologia.

b. Bueno. Cuando el proyacto presentado posee un porcentaje no inferior al 80% de
componentes nuevos, generando un mejoramiento en el campo del conocimiento
cientifico o de la tecnologia.

¢. Aceptable, Cuando el proyecto presentado posee un pércentaje no inferior al 60%
componentes nuevos y genera algln mejoramiento en el campo del conocimiento
clentifico o de la tecnologfa. :

4) Aplicabllidad. Se evalia la capacidad del proyeclo para resolver problemas productivos o

de gestion de acuerdo con la mision del SENA.

a.’ Excelente. Cuando el proyecto presentado puede ser gjecutado en un 100% en el
SENA, en los Centros de Formacion y/o en las dependencias administrativas.

b. Bueno: Cuando el proyecto presentado puede ser ejecutade en un porcentaje no inferior
al B0% en los Centros de Formacitn y/o en las dependencias administrativas.

¢. Aceptable: Cuando €l proyecto presentado puede ser ejecutado en un porcentaje no
inferior a! 60% en los Centros de Formacion y/o en las dependencias administrativas.

Articulo 81. Conformaci6n del Jurado Calificador Nacional. El jurado calificador nacional
de los proyectos estara conformado en la Direccién Generat del SENA por: - :

1) El Director del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo o su designado.

2) El Director de Formacion Profesional o su designado. ' . .

3) El Director de Planeacitn y Direccienamiento Corporativo o su designddo.

4} Dos (2) representantes de los empleados publicos ante la Comision Nacional de
Personal que fueron escogidos por votacion. '

Articulo B82. Funciones del Jurado Calificador Nacional. Son funciones del jurado
calificador nacional:

1) Estudiar y evaluar los proyectos presentados por la Secretaria General yfo el Coordinador
de Relaciones Laborales de dicha dependencia, de acuerdo con ¢! procedimiento
sefialado en la presente resolucion, para lo cual podran contar con la colaboracién de los
empleados publicos de la Entidad o personal extemo con experiencia en el tema objeto
del proyecto. : :

2) Proponer al Comité Nacional de Incentivos las recomendaciones que considere
necesarias. i

3) Consofidar los resultados de calificacion de los proyectos y emitir sus decisiones al Comité
Nacional de incentives, io que se hara constar en acta,

4) Estudiar y emitir concepto sobre los casos ¥ reclamaciones que a.discrecidn del Comité
Nacional y Regional requieran su infervencion. .

Articulo 83. Conformacion de Jurados Calificadores Regionales. En cada una de las
Reglonales se conformara un jurado calificador con los siguientes integrantes:

1) Director Regionat o su designado.

2) Un subdirector de Centro designado por el Director Regional.

3) El Coordinador de Formacion Profesional de la Regional, o qulen haga sus veces.

4) Dos representantes de los empleados publicos ante la Comisidn Regional de Personal
gue haya sido escogido por votacion.
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Adféulo 84. Funciones de los Jurados Calificadores Regionales. Son funcionas de los
jurados calificadores regionales:

1) Llevar el registro y control de los proyectos presentados en cada vigencia.

2) Estudiar y evaluar los proyectos presentados por los equipos de frabajo de la Reglonal,
para ello podran contar con la colaboracién de empleados publicos expertos de la entidad
¢ personal externo.

3} Devolver con las observaciones respeclivas los proyectos que no cumplan con los
requisitos establecidos en la presente Resolucion.

4) Suscribit las actas correspondientes de los resultados de las evaluaciones de los
proyectos que cumpien con los requisitos estipulados en la presente Resolucion.

5) Remitir al Comité Nacional de Incentivos el mejor proyecto de la Regional, con los
respectivos soportes.

8) Velar por el efective cumplimiento de las normas que reglamentan fa seleccion de los
mejores equipos de trabajo del SENA.

‘CAPITULO V
INCENTIVOS PECUNIARIOS Y NO PECUNIARIOS

Ariitéulo 85. Incentivos no pecuniarios. Los incentives no pecuniarios se orientaran a
reconocer el desemperio laboral de guienes sean seleccionados como el mejor empleado
pulblico de la Entidad y de cada uno de los niveles jerarquicos, asi como a los mejores equipos
de trabajo

De conformidad con lo establecido en jos articulos 33 del Decreto Ley 1567 de 1998 y Decreto
1083 del 2015 articulo 2.2.10.9, se podrén otorgar los siguientes incentivos no pecuniarios:

1) Bono recreativo hasta por un valor equivalente a dos (2) salarios minimos legales
mensuales.

2) Asistencia a cursos, eventos, seminarios que se desarrollen en cualquier ciudad del pais
hasta por dos (2) SMLMV, incluida inscripeion, transporte y manutencion,

3} Pasantias, incluido transporte y manutencidn hasta por un valor equivalente a dos (2)
SMLMV,

4) Publicacién de trabajos a dos tintas maxime de 1.000 ejemplares, hasta por un valor
equivalente a dos {2) SMLMV.

5) Traslados.

6) Comisiones.

7) Beca para educacién formal.

8) Participacion en proyactos especiales.

9) Reconocimiento publico a tabor meritoria. .

10} Financiacién de investigacién.

Paragrafo 1. Los incentivos se ajustaran a lo establecido en Ja Constitucion Polltica y la Ley.
En caso de traslado y comisiones, estos se regirdn por las disposiciones que sobre la materia
se encuentren vigentes y aquellas que los reglamenten, modifiguen o sustituyan.

Paragrafo 2. Los incentivos seran personales e intransferibles por parte de los ganadores, en
los casos gue procedan deberan ser usados dentro del afio siguiente a su otorgamlento s0
pena:de que se pierdan los beneficios correspondientas. :

Articulo 886. Incentivos Pecuniarfos. Estan constituidos por el reconocimiente econtmico
gue se asignara al mejor equipo de trabajo de |a Entidad a nivel nacional, Este reconocimiento
serd hasta de cuarenta (40) salarios minimos mensuales legales vigentes.

A los equipds de trabajo seleccionados en segundo y tercer lugar se les asignaran los
incentivos no pecuniarios disponibles de los sefaiados en esta resolucidn.
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Articulo 87. Requisitos para ser Beneficiarios de los Planes de Incentivos. Todos |os
empleados plblicos premiados deberan reunir los siguientes requisitos:

1) Acreditar tiempo de servicio continlio en el SENA no inferjor a un (1) afio.

2) No haber sida sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a la fecha
de postulacién o durante el proceso de seleccion.

3) Acreditar nivel sobresaliente en la evaluacion del desempefio debudamente EJecutorlada
o en el acuerdo de gestion, correspondiente al afio inmediatamente anterlor alafecha de
postulacion. :

CAPITULO VI
OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS Y PUBLICACION DE RESULTADOS

Articulo B8. Acto Administrativo, El Director General del SENA proferira acto administrativo
en el cual se establecen los ganadores en cada una de las categorias de incentives, de
acuerdo con los resultados que reporte el Comité Nacional de Incentivos y asignara los
incentives pecuniarios y no pecuniarios que les corresponda.

El acto administrativo deberd ser motivado y no procede en su contra ninglin recurso, de
conformidad con lo establecido en el articulo 35 de! Decreto 1567 de 1988,

La Secretarla General del SENA en coordinacion con la Oficina de Comunicacicnes, informara
a través de los medios Institucionales disponibles los resultades del proceso de seleccidn de
los mejores empleados publicos, los equipos de trabajo y los planes de incentivos otorgados.

Articulo 89. Divulgacién. La Secretaria General y cada Director Regional deben comunicar
formalmente el contenido de a resolucidn a los integrantes de los respectivos Comités de
Bienestar Social y al de incentivos, asl como a los Subdirectores de Centro de su jurisdiccion
y propiciaran la divulgacién periédica de la misma entre los empléadbs plblicos de la Entidad
para su conccimiento y participacion.

PARTE IV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 0. Campo de Aplicacién. La presente resolucién aplica a los empleados plblicos
del SENA, conforme a los requisitos especificos para cada disposicion.

Articulo 91. Vigencia y Derogatoria. La presente resolucion nge a pamr de suU expedicion,
deroga las Resoluciones 059, 2001 de 2016 y las demés disposiciones que le sean contrarias.
De conformidad con el articulo B de la Ley 1437 de 2011, publiguese-en la pagina web de!
SENA.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota. D.C., a los ﬁ FEB 2020

1

Carlos MEstrada Molina
Director General SENAM

Vao. B scar Jullén Caslaso Barreto - Director Jurid|
Yo Bo.

Verénica Ponce Vallelo - Seerataria Gens,
Revisé: Anionic Josk Yeujilio llera - Coordinadar Grups C Juridicos y Produccié NWK M-{

Marisla Diex Tames- Frofesional Grupo Concepios Juridicos ¥ Predutcldn Narmati
Revizt: Fablc Andrés Farera - Asosor Secreterla General Y !

Claudia Fernéndez B - Conlrallata Secrelarta General & )
Claudia Cafas Bellrn,- Coordinadors Grupo Formaclan y Besarralto del Talento Humana '\ ¢
Proyecté: Eddy Viviana Valbusna F, Conlratlsta Grupa Formacin y Deaarolia del Talento Human
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A No: 01-3-2020-000055

CIRCULAR 25/03/2020 08:12:30 a.m.
1-2020

Bogotd D.C.

PARA: SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS Y APRENDICES DEL SENA

Asunto: Medidas para el funcionamiento del SENA en el
aislamiento preventivo obligatorio decretado por el Gobierno
Nacional.

Dando cumplimiento a las medidas adoptadas hasta la fecha por el Gobierno Nacional en virtud de la
declaratoria del “Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecolégica” mediante el Decreto 417 de
2020, y “el aislamiento preventivo obligatorio” de todas las personas en Colombia ordenada en el
Decreto 457 de 2020, para contener la pandemia generada por el COVID — 19 (Coronavirus), el
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA adopta las siguientes medidas que tienen caracter temporal
y extraordinario:

1. Comunicaciones: La Oficina de Comunicaciones continuard con la estrategia de divulgacién vy
sensibilizacion sobre la prevencién y manejo del Coronavirus a través de diferentes productos
comunicacionales y diversos canales de comunicacion interna de alcance nacional y regional, y de las
redes sociales oficiales de la Entidad; esa Oficina informara oportunamente las medidas que se
tomen de acuerdo con la linea dada por el Gobierno Nacional y la evolucion de la situacion. De igual
manera realizard campafias sobre el manejo del tiempo durante el trabajo en casa y la divulgacion de
estrategias de Salud y Seguridad en el Trabajo en el marco de medidas de aislamiento preventivo
obligatorio.

2. Continuidad de las relaciones laborales y de los contratos de prestacion de servicios personales:
Los Directores de Area, Jefes de Oficina, Directores Regionales y Subdirectores de Centro deben
adoptar las medidas necesarias para la continuidad de los servicios institucionales, con las
limitaciones que se deriven del cumplimiento de las medidas adoptadas por el Gobierna Nacional.

Por regla general, durante el aislamiento preventivo obligatorio los servidores publicos (de carrera
administrativa, periodo de prueba, temporal, nombramiento provisional, libre nombramiento y
remocidn, y trabajadores oficiales), asi como los contratistas, deben cumplir sus funciones o sus
obligaciones contractuales desde la casa, utilizando las tecnologias de la informacidon que dispone la
entidad para tal fin; en caso de que las condiciones no permitan estar conectados, los jefes
inmediatos o los supervisores, segun el caso, deben asignar tareas especificas para ser desarrolladas
en casa y entregadas posteriormente, de forma que no tengan que desplazarse periddicamente a las
instalaciones de la entidad.

Ministerio de Trabajo
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Para los casos contemplados como excepcién dentro del articulo 32 del Decreto 457 de 2020, que
sean aplicables a una dependencia, Regional o Centro de Formacidn, el jefe inmediato o el supervisor
del contrato, segun el caso, coordinaran las horas en las que la persona se desplazard o permanecerd
en las instalaciones del SENA, con las siguientes condiciones minimas: i) el tiempo de desplazamiento
o de permanencia sera el estrictamente indispensable para cumplir adecuadamente con la actividad
exceptuada, tanto en horas como en dias; si la actividad puede realice con dias de intervalo, las
personas sola asistiran los dias en que ésta deba ejecutarse; ii) durante el desplazamiento o la
permanencia en el SENA la persona no podra cumplir actividades diferentes a las exceptuadas; iii) no
se podra exponer la persona a horas de congestion en el transporte o de afluencia de publico; iv) la
persona debe cumplir a cabalidad las medidas preventivas y de autocuidado durante su
desplazamiento o permanencia en las instalaciones del SENA; v) el jefe inmediato o el supervisor,
segln el caso, debe expedir una certificacion de acuerdo con el formato que remitiremos por correo
electrénico; vi) en el caso de los funcionarios, el resto de la jornada laboral, y para los contratistas, el
resto de las obligaciones, las cumpliran trabajando en casa.

Con el fin de estar comunicados con los equipos de trabajo y dar continuidad a los procesos
institucionales de manera efectiva y oportuna, el Grupo de Relaciones Laborales enviarda a los
Directores de Area, Jefes de Oficina, Directores Regionales, Subdirectores y Coordinadores, un
formato en Excel a través de Microsoft Office 365, para recopilar el(los) nimero(s) de celular de
todos los servidores publicos y contratistas, el cual serd utilizado también para identificar los temas
especificos que desarrolla cada persona para el cumplimiento de sus funciones o de sus obligaciones
contractuales. Dicha matriz deberd ser diligenciada a mds tardar el 26 de marzo de 2020.

3 Nombramientos en periodo de prueba y posesiones de elegibles en lista: De conformidad con la
orientacién emitida por la Comisidon Nacional del Servicio Civil, los plazos o términos en curso para
nombramientos y posesiones de los elegibles en listas del SENA, se retomaran una vez el Gobierno
Nacional ordene la normalizacién del estado de emergencia decretada por el COVID-19, y de
conformidad con las instrucciones que imparta el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
(DAFP) y los decretos del Gobierno Nacional.

4. Evaluacion del Desempeiio: El periodo que dure la emergencia sanitaria se contard como tiempo
de servicio y se tendrd en cuenta para la evaluacion del desempefio laboral; por ende, los
compromisos pactados que para su cumplimiento requieren la asistencia del colaborador al SENA, y
no permiten la modalidad de trabajo en casa, deberan ser ajustados durante el tiempo de la
emergencia, con el fin de dar cumplimiento a las medidas adoptadas por el Gobierno Nacional.

5. Procesos Meritocraticos: Se modificara el cronograma de los procesos de seleccién meritocratico
para la provision de cargos de Directores Regionales y Subdirectores de Centro que adelanta
actualmente el SENA, teniendo en cuenta las limitaciones generadas por las medidas de contencion
del COVID-19; las nuevas fechas seran publicadas por los mismos canales de divulgacién utilizados
hasta la fecha por la entidad.
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6. Provision de la Planta Temporal: La provisién de la planta temporal se sujetard a las orientaciones
gue emita la Comisidn Nacional del Servicio Civil respecto al uso de lista de elegibles, en el marco del
Acuerdo No. 0165 de 2020. En el evento que la provisién requiera la expedicion de actos
administrativos, éstos se sujetaran a las orientaciones que se establecerdn en la “Guia Basica de
Trabajo en Casa”.

7. Manejo del asilamiento y el trabajo en casa: Con el fin de manejar el “aislamiento preventivo
obligatorio” y el trabajo en casa, recomendamos a los colaboradores del SENA aplicar las siguientes
recomendaciones:

v’ Disponga de un espacio que se asimile a la condicién de puesto de trabajo en la oficina.

v Elabore un plan de trabajo a ejecutar en los dias de aislamiento, que le permita la ejecucién
de las actividades Laborales o contractuales.

v' Mantenga la comunicacién telefénica con sus familiares y seres queridos.

v Realice pausas activas.

v" No pierdas los habitos de aseo y arreglo personal, como lo hace en los dias que va a la
oficina.

v’ Si siente afectacidn psicoldgica, comuniquese con la red de apoyo habilitada por el SENA y la
ARL con profesionales (médicos y psicdlogos) de Seguridad y Salud en el Trabajo, para
brindarle acompafamiento. (Anexo directorio red de apoyo).

v Evite la sobre informacidn, puede generar ansiedad, angustia, miedo, tristeza.

v Siga las recomendaciones dadas en los protocolos de prevencion del COVID-19 emitidos por
el gobierno nacional y por el SENA.

8. Reporte de Accidente a la Aseguradora de Riesgos Laborales: Dada la medida de aislamiento
preventivo obligatorio y el trabajo en casa, la Aseguradora de Riesgos Laborales debe dar
cumplimiento a la legislacién colombiana, cubriendo los eventos que sucedan “por causa o por
ocasion del trabajo”; en consecuencia, todos los accidentes ocurridos en casa que cumplan esa
condicidn deben ser reportados como lo indica la norma. Estos reportes deben realizarse de manera
inmediata a la ocurrencia del hecho, a través de los siguientes canales: pagina web
https://www.positivaenlinea.gov.co, o mediante la linea de atencién gratuita 01 8000 111 170 a nivel
Nacional y 330 7000 en Bogota. Con este fin, la ocurrencia del accidente debe ser informado
mediante correo electrénico dirigido al profesional de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Direccién
General o de la Regional, segun el caso, asi como al Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo,
guienes actuaran de acuerdo con el protocolo de la entidad.

9. Reporte de casos sospechosos o positivos de COVID-19: Si durante el aislamiento preventivo
obligatorio, un colaborador de la entidad presenta sintomas sospechosos o un diagndstico positivo
de COVID-19, el caso debe ser informado telefénicamente de inmediato al equipo de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Direccién General o la Regional, comunicandose a los nimeros indicados en
el Anexo de esta Circular. El caso sera asumido por los profesionales del Grupo, de acuerdo con los
protocolos activados de cuarentena, quienes apoyaran el seguimiento individual médico vy
psicolégico. Estos profesionales estaran atentos a los posibles casos nuevos, sintomaticos
respiratorios, o personal que requiere soporte emocional, brindardn orientaciones para el
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aislamiento preventivo y acompanaran el reporte a las autoridades sanitarias competentes en el
lugar de residencia del paciente.

10. Gestion Documental: Durante el aislamiento preventivo obligatorio el servicio de Gestidn
Documental para las comunicaciones internas y externas se continuard ejecutando en el SENA
solamente por los canales tecnoldgicos institucionales; los archivos no deben superar 5 Megabytes y
no se podran enviar archivos comprimidos como: WINZIP y WinRAR.

Para permitir el trabajo en casa, la Oficina de Sistemas habilitara el uso del aplicativo Onbase, para
tal efecto, se debera solicitar VPN a los usuarios que requieran acceso a sus equipos de escritorio por
tener un software de aplicacién cliente (Onbase, Kactus, SACB, etc.), instalado en ese equipo. Para
ello debe diligenciar la solicitud de “acceso perimetral” publicado en Compromiso y enviarla a los
correos jpiratoba@sena.edu.co. y macepedad@sena.edu.co.

Cada Regional y Centro de Formacidon debe publicar en lugares visibles al publico la medida de
suspensidn transitoria de la atencidn presencial en las ventanillas de radicaciéon e informar la
recepcion de documentos, peticiones, quejas, reclamos, denuncias y solicitudes, a través del correo
electrénico servcioalciudadano@sena.edu.co o por el Portal Web
sciudadanos.sena.edu.co/Solicitudesindex.aspx.

La radicacion de comunicaciones internas se realizara a través de la cuenta
grupoadmondocumentos@sena.edu.co, y las comunicaciones externas, incluidas las respuestas a las
tutelas, a través de servcioalciudadano@sena.edu.co.

Mediante el cliente Web que manejan los Directores, Subdirectores, Coordinadores y Jefes de
Oficina, pueden dar respuesta a los ciudadanos y pueden enviar comunicaciones internas entre ellos,
incluida la Direccion General.

Las Resoluciones y demas actos administrativos que deban ser radicados se deben enviar a través de
correo institucional firmadas por la persona autorizada, se radica dentro del aplicativo OnBase, se
asigna el ndmero y se devuelve al remitente; durante el estado de emergencia los actos
administrativos que se expidan se sujetaran a los lineamientos emitidos en la “Guia basica de Trabajo
en Casa”, respecto a la firma electrénica. La persona autorizada para firmar debe conservar el
documento original que haya sido radicado, para que una vez superado el periodo de aislamiento
preventivo, se entregue al responsable de la gestiéon documental para su archivo correspondiente.

Si el volumen de radicacién de comunicaciones externas e internas a través de los mencionados
canales disminuye sustancialmente, el personal de apoyo asighado para ese proceso debe apoyar
otras actividades relacionadas con la Gestion Documental, en coordinacion con el jefe inmediato.

Para la notificacion y comunicacion de actos administrativos, asi como para las respuestas de
derechos de peticion, la entidad utilizara los medios electrénicos de conformidad con lo establecido
en la Ley 1437 de 2011, garantizando la autenticidad e integridad de los documentos proferidos. La
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firma de los actos anteriormente enunciados se realizard de conformidad con las orientaciones
emitidas en la “Guia basica de Trabajo en Casa”.

11. Servicio Médico Asistencial: Con la finalidad de generar acciones de contingencia y contencidn
de la pandemia del COVID-19 en todos los dmbitos de la prestacién del servicio médico, se deben
cumplir los siguientes lineamientos:

- Realizar comunicacion inicial telefdénica y virtual por parte del personal asistencial, profesionales de
medicina y odontologia y auxiliares de enfermeria y de odontologia, la cual puede ser de manera
sincrénica o asincrdnica, para realizar evaluacién del riesgo y definicion de la atencién que se
requiere segln sea el caso de cada beneficiario.

- Se enviard posteriormente a la consulta de los profesionales, formula de medicamentos segln
corresponda a cada beneficiario, la cual se firmard y remitird en formato PDF por correo electrénico a
los buzones del beneficiario y del prestador o proveedor de medicamentos, para reclamar en puntos
de dispensacidn y/o entrega.

- Suspender en los términos que ha establecido la OMS, la autorizacion de atencidn medica dental,
estomatologia y odontologia.

- Derivar a un momento posterior a la superacién del estado de emergencia, la expedicion de
autorizaciones de érdenes de laboratorios, ayudas diagndsticas y procedimientos no prioritarios y/o
no urgentes.

- Realizar seguimiento y monitoreo telefénico al beneficiario por parte del personal de salud del
SMA, en aquellos casos que a criterio y valoracién de riesgo definido por los profesionales del SMA,
se considere pertinente.

Para las consultas realizadas via telefdnica o virtual, se debe utilizar el formulario basico de registro
de la atencidn, socializado desde el SMA de Direcciéon General, para tener en adelante una fuente de
informacién de consulta sistematizada; adicionalmente, se implementard a nivel nacional la
aplicacion para la generacion de formulas.

Las Regionales deben justificar y proceder con la suscripcién de contratos de prestacion de servicios
de salud para la atencién domiciliaria y urgencias basicas; mientras se firman esos contratos, la
atencién de urgencias basicas se hara de manera coordinada con el personal Asistencial del SMA en
cada Regional, siempre y cuando cuenten con los elementos de proteccion suministrados por el
grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de cada Regional, como son gorro, gafas, mascarilla N95,
guantes, bata y polainas.

El personal del SMA debera gestionar y facilitar la atencién de beneficiarios por parte de la red
externa contratada en cada Regional, para la atencidon requerida de urgencias, cuando por
complejidad no se pueda resolver en el domicilio.
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Donde no se cuente con el contrato para la atencion de urgencias hospitalarias, se procedera con la
figura de la Resolucion motivada que autoriza el articulo 67 de la Ley 715 de 2001, en virtud de la
cual, una vez realizada la atencién de la urgencia por cualquier IPS, ésta debe expedir la factura de
cobro al SENA Regional, precisando la fecha de la atencién y los procedimientos realizados, anexando
el resumen de la atencion con el nombre del paciente, nimero de cedula y carné, adicionalmente
deben anexar el certificado de parafiscales, la certificacién de la cuenta bancaria y el RUT; este
servicio se reconocera y pagara mediante resolucion motivada expedida por el ordenador del pago
de la Regional. La atencién de urgencias en estas condiciones no constituye hecho cumplido para
efectos presupuestales y deberad cancelarse maximo en los tres (3) meses siguientes a la radicacién
de la factura de cobro.

12. Formacion y Desarrollo de Talento Humano: Los entrenadores o profesores podran continuar
haciendo sus planes de trabajo para entrenamiento y rutina de entrenamiento en casa (ya sea fisico
o cultural), de manera periddica (dependiendo de la disciplina fisica o cultural), asi como el control
sobre los beneficiarios de dichas actividades, bitacoras individuales, y controles de asistencia por los
diferentes canales utilizados. Enviamos un ejemplo de la Regional Antioquia, cuyos videos de
entrenamientos estdn cargados en Microsoft Stream:
https://web.microsoftstream.com/video/b6c8798a-89f2-4bb1-86¢3-843638118960
https://web.microsoftstream.com/video/98e62eff-d336-4a95-9ble-f74fcc66f525
https://web.microsoftstream.com/channel/81885edf-f798-4ala-b949-6148c1cfff0l

Durante la emergencia se debe avanzar en los procesos de contratacién que se requieren para las
actividades futuras de bienestar, como la semana de la confraternidad prevista para el mes de julio.

13. Uso de TICs: La Oficina de Sistemas mantiene la activacién y asignacién de la Suite Office
365 para funcionarios de planta y contratistas, dentro de la cual se encuentran para su uso vy
aprovechamiento, entre otras las siguientes opciones:

13.1 Acceso a herramientas Ofimaticas y de trabajo colaborativo:
- Suite Online de Office (Word, Excel, Power Point)
- Correo electronico

- Microsoft Teams: Herramienta colaborativa que permite comunicaciones instantdneas
(videoconferencia, chat grupal entre los miembros de grupo de trabajo que se encuentren en
diferentes sitios (casa u oficina), de video llamada, agendamiento. Facilita trabajar en documentos
compartidos MS Office y también se puede descargar en el celular. Para mayor informacién consulte
este link https://support.office.com/es-es/article/formaci%c3%b3n-en-v%c3%addeo-de-microsoft-
teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
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- Planner: Herramienta para crear planes, asignar tareas, compartir archivos con otros usuarios,
organizar el trabajo en equipo y colaborar en proyectos de forma sencilla y visual. Para mayor
informacidn consulte este link https://support.office.com/es-es/article/aprendizaje-en-v%c3%addeo-
de-microsoft-planner-4d71390f-08d8-4db0-84ea-92fb078687c7.

- Kaizala: Aplicacién de chat mdvil y mensajeria instantanea, sencilla y segura para trabajar. Para
mayor informacidn consulte este link https://support.office.com/es-es/article/v%c3%addeos-de-
kaizala-48a489f9-d588-454b-8a5¢c-d5d823c8d4dc.

13.2. Acceso a herramientas de almacenamiento:

- One Drive: Herramienta de almacenamiento en la nube. Mayor informacion consulte este
link_https://support.office.com/es-es/article/v%c3%addeo-de-aprendizaje-de-onedrive-1f608184-
b7e6-43ca-8753-2ff679203132

- Share Point: Herramienta para compartir y administrar contenido, el conocimiento y las
aplicaciones para fortalecer el trabajo en equipo. Para mayor informacidn consulte este link
https://support.office.com/es-es/article/apendizaje-en-v%c3%addeo-de-sharepoint-online-
cb8ef501-84db-4427-ac77-ec2009fb8e23

13.3. Entrega de equipos: La Oficina de Sistemas entregard equipos portatiles a los usuarios segun
las solicitudes urgentes avaladas por los Directores y Subdirectores de Centro y de acuerdo con las
inversiones realizadas en las diferentes Regionales, los que por servicio se obtengan a través del
operador Telefdnica y las condiciones de desplazamiento que se tengan a nivel nacional.

13.4. Traslados de equipos: En casos estrictamente necesarios, los jefes y coordinadores autorizaran
de acuerdo con el procedimiento establecido en la entidad, el traslado de equipos de computo,
garantizando las medidas de seguridad y proteccién de la informacién, y las correspondientes
condiciones de desplazamiento en el territorio nacional.

13.5. Soporte técnico: La mesa de ayuda estara disponible en los canales habituales (PBX (1)5461500
ext. 10100, mesadeservicio@sena.edu.co) para todos los servicios que se puedan prestar
remotamente.

13.6. Recomendaciones: Con el fin de lograr la optimizacién de recursos y la seguridad de la
informacién, se recomienda almacenar los documentos que se elaboren durante este periodo en
One Drive.

14. Contratacion: En el marco del estado de emergencia y de conformidad con el Decreto 440 de
2020, se dan las siguientes orientaciones:
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14.1. Procesos de contratacién: Se debe dar continuidad a los procesos de contratacién que se
vienen adelantando, los cuales se deberan llevar a través de la plataforma través de SECOP Il y dando
cumplimiento a lo establecido por el Decreto 440 del 2020.

14.2. Celebracion de Audiencias: Se permitird la celebracion de audiencias publicas virtuales para no
paralizar el mercado de compras estatales y brindarle continuidad a los procesos licitatorios en el
entendido que se requiere ejecutar recursos. Las audiencias publicas se podrdn celebrar de manera
virtual a través de los medios tecnolégicos que dispone la entidad, garantizando los principios de la
contratacidn publica y la libre concurrencia de los proponentes, entes de control, y a cualquier
ciudadano interesado.

Los procesos de contratacidn estatal siguen su transcurso normal, por lo cual cualquier audiencia que
requiera un sistema de comunicacion diferente a la plataforma de SECOP Il, debera ser comunicada
mediante mensaje publico a todos los posibles proponentes.

En observancia a lo establecido en el paragrafo del articulo 12 del Decreto 440 de 2020, cualquier
modificacion a los pliegos de condiciones deberdn estar sujetas a la normatividad contractual
colombiana, para la utilizacion de medios tecnoldgicos la entidad deberd informar metodologia y
condiciones para el desarrollo las audiencias publicas a través de los medios tecnolédgicos que se
dispongan con dos (2) dias habiles de antelacidn a la celebracién de las audiencias.

14.3. Contratacién por urgencia manifiesta: La urgencia manifiesta en el régimen colombiano de la
contratacidon estatal es una excepcion legal al deber de seleccién de contratistas a través del
mecanismo de la licitacién publica, incorporandolo como una modalidad de contratacion directa que
obedece a hechos taxativos, que para el caso puntual corresponde a: “Cuando se presenten
situaciones relacionadas con los estados de excepcion (...), cuando se trate de situaciones similares
que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion o publicos.”1

Con ocasiéon de la declaratoria de estado de emergencia econdmica, social y ecoldgica, y en los
términos del articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la Direccion Juridica emitira lineamientos para los
procesos de contratacion que dan lugar a declarar la urgencia manifiesta por parte de las entidades
estatales, para el suministro de bienes en el inmediato futuro, con el objetivo de prevenir, contener y
mitigar los efectos de la Pandemia del coronavirus COVID-19.

14.4. Adicién de contratos superior al 50%: Teniendo en cuenta las normas con fuerza de ley
expedidas por el Gobierno Nacional, en especial los Decretos 440 y 417 de 2020, todos los contratos
celebrados cuyo objeto se relacionen con suministro, compraventa, adquisicion de bienes, obras y/o
servicios que puedan impactar en la prevencidn, contencién y mitigacién de los efectos de la
pandemia COVID -19, podrdn adicionarse sin limitacidon al 50% de su valor inicial. Esta excepcidn
también incluye a los contratos que se lleguen a celebrar durante el término de la declaratoria del

! Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica, articulo 42.
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estado de emergencia y durante el término que dicho estado esté vigente. Para este propdsito, la
Entidad debe justificar previamente la necesidad y la forma como dichos bienes, obras y/o servicios
contribuirdn a gestionar o mitigar la situacién de emergencia, con plena observancia a los principios
propios de la gestién contractual, transparencia y legalidad. Una vez termine el estado de
emergencia no podran realizarse nuevas adiciones en relacidn con estos contratos, salvo los que no
hayan superado el tope establecido en el inciso final del pardgrafo del articulo 40 de la Ley 80 de
1993.

14.5. Procedimientos sancionatorios: Durante el estado de emergencia las audiencias programadas
de conformidad con los articulos 86 de la Ley 1474 de 2011 y 17 de la Ley 1150 de 2007, se podran
realizar a través de los medios electréonicos que dispone el SENA, garantizando el acceso de los
contratistas, garantes, interesados en la audiencia y publico en general. Sin perjuicio de lo anterior,
se permitira la suspensidn de términos en los procesos administrativos sancionatorios por presunto
incumplimiento contractual, previo andlisis y autorizacién del Grupo Integrado de Gestidn
Contractual de la Direccidn General.

14.6. Suspension de procesos contractuales: De acuerdo con el Decreto 440 de 2020, se podran
suspender procesos licitatorios que se hayan abierto, con el fin de darle prioridad a otras
necesidades; incluso podran revocarse esos procesos, siempre que no se hayan presentado
propuestas. El acto administrativo de revocatoria o de suspension de los procesos de seleccidon debe
ser motivado y suscrito por el ordenador del gasto, y en su contra no proceden recursos.

14.7. Utilizacion de los instrumentos de agregacion de demanda y adquisicion en grandes
superficies: Durante el estado de emergencia las entidades territoriales preferirdn, para la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, la compra por catdlogo
derivado de los Acuerdos Marco de Precios vigentes y dispuestos en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente. Cuando se
trate de la adquisicion de bienes relacionados con la emergencia, las entidades podrdn adquirirlos
mediante el Instrumento de agregacidon de demanda de grandes superficies, en cuyo caso el valor de
la transaccion podra ser hasta por el monto maximo de la menor cuantia de la respectiva Entidad
Estatal.

15. Pago a contratistas: En concordancia con lo dispuesto en el Decreto 092 de 2017 (sobre la
obligatoriedad de gestionar en el SECOP Il los procesos de contratacién), lo establecido por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente en la Circular Externa N° 1 de
2019, asi como las medidas adoptadas por el Gobierno Nacional, y con el fin de establecer un
proceso que brinde eficiencia y eficacia en la gestion del pago de honorarios por prestacion de
servicios de los contratistas de la entidad, disminuir el uso de papel en cerca del 98%, contribuir a la
eliminacion de archivadores fisicos, garantizar el registro en SECOP Il y reducir la probabilidad de
propagacion de virus, las Regionales y Centros de Formaciéon deben dar cumplimiento a lo
establecido en la Circular No. 01-3-2020-000054 del 24 de marzo de 2020.
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16. Formacion Profesional: A continuacidn se presentan los lineamentos y recomendaciones de la
Direccidon de Formacién Profesional para facilitar y dar elementos que permitan atender la formacion
profesional integral en las actuales condiciones. Estas recomendaciones podrdn ser aplicadas durante
la contingencia y no excluyen acciones en los Centros de Formacién que, bajo el mismo marco
institucional, se desarrollen para dar continuidad a la formacion.

16.1. Aspectos técnicos y tecnolégicos. En relacidn con la infraestructura tecnolégica de la entidad,
los procesos formativos seran soportados en el LMS de la entidad, plataforma Territorium, para las
modalidades presencial y virtual.

La formacién con modalidad virtual continua con desarrollo normal a través del LMS institucional y la
formacidn a distancia ejecutaran los encuentros presenciales en el segundo semestre del afio o una
vez se normalice la presencialidad de la formacidn.

Las herramientas disponibles actualmente en el LMS Territorium pueden ser utilizadas como medio
de apoyo a la Formacién Titulada Presencial, de manera que sirva como medio para orientar las
actividades de aprendizaje y brindar el espacio para el acompafiamiento a la ejecucion de la
formacidén, permitiendo evidenciar los resultados de dicho proceso por parte del aprendiz. Asi
mismo, puede constituirse como un repositorio que enmarca las memorias del proceso formativo en
todas sus fases.

Se recomienda en todo caso que, para los casos de la Formacidn Titulada presencial, los Centros de
Formacidn organicen cada una de las fichas de manera que haya un instructor que lidere y determine
la organizacion que van a tener los materiales y actividades que se van a disponer por los instructores
responsables de los diferentes resultados de aprendizaje.

Para ayudar en este proceso de adaptacion y gestién del cambio, se programaran de manera
periddica, como ya se ha venido haciendo, sesiones sincrdnicas para instructores y aprendices en
donde se trataran temas especificos sobre el uso de herramientas del LMS y su aprovechamiento
pedagdgico, la programacion de las sesiones se publicard en la pagina www.senavirtual.edu.co . En
dicha pdgina también se encuentran los manuales de la plataforma en su Ultima version y videos
instructivos que los usuarios tanto instructores como aprendices pueden visualizar.

Adicionalmente, la entidad cuenta con las herramientas Planner y teams que hacen parte del
paquete de Microsoft Office 365. La primera permite asignar tareas, establecer fechas limite para las
mismas, compartir archivos con otros usuarios y realizar seguimiento al desarrollo de las tareas
asignadas. La segunda facilita del desarrollo de reuniones a través de video conferencia, chats
grupales, videollamadas, permite compartir documentos con otros usuarios a través de la creacion
de grupos. Disponible en versién web, de escritorio, y mévil para Android y iOS. Se propone, por lo
tanto, que estas herramientas sean consideradas para acciones administrativas relacionadas con el
proceso de formacién; teniendo en cuenta que su uso esta supeditado al dominio @sena.edu.co.
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La Direccion de Formacidon Profesional, en articulacidon con la oficina de sistemas, gestionara el
establecimiento de un mecanismo tipo chatbot y mensajeria de texto, para apoyar los procesos
formativos. Se construird una bateria de informacién técnica por red y programa de formacion y se
establecerd el mecanismo para que esta informacién esté disponible para los aprendices. Se solicita
el apoyo a los subdirectores de centro para que los instructores de formacién titulada ingresen al link
https://forms.gle/4JDxcA3QveYJGn6t9 y aporten preguntas y respuestas técnicas asociadas a cada
competencia del programa que orientan. Esta informacion se diseccionara entre el_lunes 23 y el
jueves 26 de marzo. Se realizard una curaduria y estandarizacion de los textos y se entregard a la
plataforma tecnoldgica para su despliegue a la comunidad SENA.

LMS. Actualmente la formacién presencial posee como apoyo a sus procesos formativos el LMS
institucional para el desarrollo de los contenidos. Los Centros de formacién deberan fortalecer el uso
de la herramienta para garantizar el cumplimiento de las acciones del proyecto formativo, el
seguimiento y evaluaciéon del mismo, asi como para realizar seguimiento a la gestidon de los
instructores.

Para que el aprendiz y el instructor accedan al espacio de su formacidn, es necesario ingresar a la
URL: www.senavirtual.edu.co y luego hacer clic en el botén “Ingresar a cursos” de la seccién
“Acceso a Cursos”. Este enlace lleva a una serie de funcionalidades, asi como, al sistema de
comunidad, desde donde se podra ir a SofiaPlus, correo misena, cursos cortos, certificados, agencia
publica de empleo y noticias SENA, entre otros componentes. En la seccion “ayuda” se pueden
consultar los manuales de uso del LMS “Territorium”, tanto para el instructor, como para aprendiz.
Accediendo a https://sena.territorio.la/cms/index.php/ayuda se han habilitado Videos de manejo
de la plataforma, para dar soporte a la funcién del tutor dentro de la misma.

Para este tiempo de contingencia, es necesario, que para la formacién titulada se generen
actividades para desarrollar a través del LMS, estas actividades seran acordadas por el equipo de
instructores de acuerdo a la planeacion pedagdgica establecida para la ejecucion del programa de
formacidn y teniendo en cuenta que para su realizacidon no se requieran equipos, herramientas y
materiales especializados.

El instructor lider de ficha sera el encargado de organizar y publicar en el LMS la programacién de las
actividades a realizar por cada uno de los instructores. De igual manera, los instructores publicaran la
guia de actividades en la que se incluya el uso de las herramientas disponibles, como lo son foros,
wikis, envio de documentos, videoconferencias, etc. Para esta planeacion el instructor lider de ficha
a través de las herramientas tecnoldgicas, se reunira con el grupo de instructores y acordaran las
intervenciones de los instructores técnicos, trasversales y bilinglismo; brindando prioridad a la
atencién en los horarios establecidos actualmente, esto quiere decir que para el SENA, tanto el
aprendiz, como el instructor siguen cumpliendo el horario, pero de forma virtual, ya que hay que
tener en cuenta, que el objetivo de esta contingencia es no interrumpir la formacién.

El instructor revisard y realizara retroalimentacion a cada aprendiz, a través del LMS. Cuando se
requiera y el aprendiz que tenga dudas, puede enviar una solicitud a través del foro a su instructor
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solicitando la aclaracidon correspondiente. Los aprendices que a la fecha estén presentando
desempeiio bajo, recibirdn actividades adicionales para apoyar su formacién, a través del
seguimiento académico en el LMS.

Se deben programar sesiones en linea o conferencias web a través del LMS con los aprendices para
explicar la manera como se avanzara en la formacién en este periodo de contingencia y explicar el
desarrollo y herramientas a utilizar para cada guia de aprendizaje.

Para una mayor comprension, se anexan los manuales del instructor y el aprendiz de la plataforma
LMS, para los cuales, serd necesario que los Centros de Formacidn, realicen una campafia de
divulgacién y publicacion de los mismos. En todo caso, hay que tener en cuenta que los manuales
pueden ser susceptibles de actualizacién, por lo que de manera constante estardn publicados en
www.senavirtual.edu.co .

Uno de los recursos que la comunidad educativa podra utilizar para consultar informacién es el
Sistema Bibliotecas (http://biblioteca.sena.edu.co), el cual debe ser publicado por el instructor lider
de cada ficha, mediante un enlace en el LMS para facil y rapido acceso por parte de los aprendices,
quienes también podran acceder a los videotutoriales disponibles a través de
http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/tutoriales.html. La comunidad educativa también tiene acceso
a los servicios en linea de apoyo a la formacioén.

Las evidencias aportadas por los aprendices deberan tener la calidad acorde a lo establecido por cada
uno de los instructores, dichas condiciones deben ser detalladas en cada una de las guias de
aprendizaje, asi como su estructura y las fechas de entrega. Es importante que todos los documentos
publicados en el LMS tanto por instructores como aprendices incluyan las referencias y los derechos
de autor correspondientes. También se debe tener en cuenta, que todos los documentos,
investigaciones creadas bajo el alcance de la formacidn, estan cobijados por los lineamientos
establecidos por el grupo de SENNOVA en lo que se refiere a los derechos de autor.

Para los aprendices que no cuenten con acceso a internet, los Centros de Formacion serdn los
encargados de generar la logistica para que ellos reciban la planeacidn, guias de actividad, asi como
la recepcion de evidencias de aprendizaje y todo lo requerido en formato fisico. Esta documentacion
debe ser entregada para dos meses de trabajo con entregas parciales de cada 8 dias.

16.2. Reporte de actividades desde los Centros de formacién: Como un mecanismo para identificar
y reconocer las situaciones y acciones en los Centros de Formacidn, se ha establecido un formulario
gue, a manera de bitacora, permitird que los Centros registren dia a dia las situaciones que se van
presentando, asi como las estrategias implementadas. Esta informacién se tabula y comparte tanto
con las coordinaciones de la Direccidon de Formacidn Profesional, como con los Directores Regionales
para su conocimiento y la toma de decisiones a partir de conocer dia a dia las acciones en los Centros
de Formacién. El formulario se encuentra en el link: https://forms.gle/XbKqQftXKHzT3zw27 y estara
disponible permanentemente.
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16.3. Atencion FIC: Con el fin de continuar y garantizar la entrega de los materiales de formacion FIC,
el contratista a cargo de este proceso establecerd un cronograma de entrega de materiales para cada
Centro de Formacién. A partir de las fechas establecidas en este cronograma, se le solicitard a cada
Centro contar con el personal estrictamente necesario en almacén para el recibo de estos materiales.
En la semana del 23 al 27 de marzo el Coordinador del Grupo de Ejecucidon a la Formacién
Profesional estara enviando a cada Centro el cronograma con las fechas de entrega establecidas.

Las fichas de estos programas deben ser correctamente programadas en SOFIA Plus, de tal forma que
se puedan generar en los reportes las necesidades de contemplar apoyos de sostenimiento.

16.4. Atencidon AgroSENA: La Formacién Profesional que se ofrece desde la estrategia AgroSENA se
realizara utilizando las herramientas didacticas virtuales disponibles, como la plataforma LMS, redes
sociales, grupos de whatsapp, teams, entre otras y de acuerdo con las posibilidades de acceso a
conectividad de cada uno de los grupos en particular; el seguimiento estara a cargo de los
Coordinadores Académicos.

El acompanamiento con actividades de extensién agropecuaria debera también realizarse a través
del uso de herramientas o plataformas tecnoldgicas digitales y/o llamadas telefdnicas, el envio de
documentos en formatos que puedan ser utilizados por los aprendices y productores en el proceso
productivo, en la medida de lo posible. Las evidencias de las respectivas atenciones deberan ser
aportadas en el formato de visita empresarial REGC-F-026 de forma digital al Coordinador Académico
y al Profesional AgroSENA del Centro de Formacidn respectivo.

Los Profesionales de la Estrategia AgroSENA deben establecer los canales de comunicacién expedita
con los Instructores para garantizar que las actividades planeadas se puedan desarrollar de
conformidad con los lineamientos institucionales.

16.5. Atencion programa SER (Sena Emprende Rural): La estrategia SER se incorpora a las
recomendaciones generales de la formacién complementaria, promoviendo el uso de herramientas
didacticas virtuales disponibles, como la plataforma LMS, redes sociales, reconociendo el contexto y
particularidades de la poblacién que se atiende con este programa y de acuerdo a las posibilidades
de acceso a conectividad de cada uno de los grupos en particular. Los instructores adscritos a este
programa deberan realizar las siguientes acciones:

e Procesos de induccidn para instructores recién contratados o por contratar.

e Formulacidn de proyectos formativos.

e Planeacion pedagdgica.

¢ Diseflo de guias de aprendizaje.

e Apoyo a la sistematizacion de los procesos formativos.

e Diligenciamiento de casos exitosos.

e Apoyo en la elaboracién de los listados maestros de materiales de formacion (instruccién equipo
Direccion General.
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Apoyo en la formulacién de proyectos Fondo Emprender, convocatorias para beneficiar
proyectos SER.

16.6. Atencidn Bilingliismo: Para la ejecucién de la formacién en bilingliismo de los programas de
titulada presencial, los profesionales de bilingliismo deben:

e Apoyar la proyeccién de acciones estratégicas a las coordinaciones académicas y los instructores
de bilingliismo, en la implementacién de la estrategia de Formacidn Titulada Presencial a través
del LMS.

e Garantizar que los instructores de bilingliismo realicen en articulacién con los instructores
lideres de ficha, el plan de trabajo y actividades a realizar en el marco de la formacién, durante la
implementacién de la estrategia de Formacion Titulada Presencial a través del LMS.

e Fomentar el uso de las diversas herramientas tecnoldgicas en la formacién en idiomas vy
bilingliismo, para el desarrollo integral de actividades que incluyan las 4 habilidades
comunicativas del idioma a saber: lectura, escritura, escucha y habla.

e Hacer seguimiento, monitoreo y recopilacidn de las evidencias que correspondan a los RAP del
bilingliismo, de manera que se pueda sustentar el trabajo correspondiente a las competencias
del area.

16.7. Atencidn Estrategia WorldSkills Colombia: Las actividades que forman parte del ciclo nacional
de competencias tendran una modificaciéon en su agenda y programacién, debido a la contingencia
gue se presenta actualmente. Aln no se tienen nuevas fechas establecidas para el desarrollo de la
competencia de preseleccién, ni para las 3 fases de la competencia nacional. Estas fechas se
determinaran posteriormente teniendo en cuenta la evolucidon que se dé con el manejo de la
pandemia y los lineamientos institucionales y nacionales que se emitan en su momento.

Cada Regional puede ir avanzando en los procesos de seleccién y entrenamiento de aprendices, para
lo cual es posible que los expertos regionales puedan definir un plan de refuerzo y entrenamiento
que puedan ir adelantando los competidores desde sus casas y especialmente con apoyo en
tecnologias de la informacion.

Es posible aprovechar estos dias para la consulta, estudio y verificacién detallada de toda la
informacién disponible en linea sobre la estrategia WorldSkills Colombia y sobre cada habilidad, de
manera que se avance significativamente en la preparacion de la participacién en la competencia.
Para ello presentamos a continuacion los siguientes enlaces que contienen informacion vy
documentacién detallada de la estrategia:

- Carpeta en la que encuentran los descriptivos técnicos que aplican para el presente ciclo de
competencia, los documentos programas de formacidon asociados a cada habilidad y los
requerimientos minimos de cada habilidad, el reglamento de competencia actualizado y algunos
ejemplos de proyectos anteriores de cada habilidad.

https://drive.google.com/drive/folders/160909r-0aBnvNwvZH TIAwBahZJAzWrQ?usp=sharing
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- Carpeta que contiene los archivos que rigieron las WorldSkills International Abu Dhabi 2017 y Kazan
2019, ademas de la Competencia Americas Bogotd 2014 y WorldSkills Colombia 2015.

https://drive.google.com/drive/folders/1L8iiFAA-wAFW6JP2NG1MXxtK3Ar-V8ER?usp=sharing

Desde la préxima semana se iniciard el trabajo en los foros de discusidén para que en cada habilidad el
experto nacional pueda iniciar el trabajo de preparacién de los Retos y de los Proyectos Prueba que
se aplicaran en la Competencia de Preseleccién y la Competencia Nacional respectivamente. Es
indispensable la participacion activa de todos los Expertos Regionales en estos espacios.

De manera similar, desde el Equipo Central se estardan programando reuniones periddicas a través de
herramientas virtuales, en las que se requerira la participacion de los Lideres Regionales, los Expertos
Nacionales y los Jefes de Taller, con el fin de continuar avanzando en el proceso de preparacién de
las actividades de la estrategia, mientras se definen con mayor claridad las nuevas fechas y el
cronograma correspondiente.

16.8. Desarrollo de la formacion en articulacion con la media: En la Circular 020 de 2020 el
Ministerio de Educacién Nacional - MEN establece los ajustes en el calendario académico para las
instituciones educativas, asi:

(Num. 1) “Dos semanas de desarrollo institucional a partir del 16 de marzo hasta el 27 de marzo”:
En este tiempo, los Centros de Formaciéon con sus coordinadores, profesionales de apoyo de
articulacién e instructores del programa, deberdn planear las actividades que permitan organizar las
guias, material de apoyo, actividades y evaluaciones de tal manera que dado el caso que se requiera
posteriormente se realice la formacién virtualmente o a distancia. Este trabajo lo realizara el
instructor en conjunto con el personal docente de las Instituciones educativas, haciendo uso de todas
las herramientas tecnoldgicas de comunicacién y usando preferiblemente aquellas que permitan
dejar evidencia de su uso. El objetivo del trabajo realizado en este periodo es garantizar una
formacidn hasta el 30 de mayo.

(Num. 2) “Tres semanas como periodo de vacaciones de los educadores y por tanto de receso
estudiantil” (28 de marzo al 19 de abril). Los instructores deben ser programados en disefo
curricular donde deben gestionar la planeacién de los programas de formacion de todo lo que deben
realizar durante el afio, se debe estructura el plan de seguimiento al cumplimiento de los entregables
por parte del instructor, asi como la calidad de los mismos y especificar respectivos tiempos de
entrega, por parte de la coordinacién académica.

(Num. 3) “Formacion a partir del 20 de abril”: A partir de esta fecha se proyecta iniciar nuevamente
con la formacién presencial, teniendo en cuenta, la evolucion del COVID-19 y las disposiciones
gubernamentales. En este punto, los Centros de Formacion podran hacer uso del material disefiado
en los anteriores items, de forma virtual (si es necesario) y para ello se informara en su momento de
las herramientas tecnoldgicas que garanticen el desarrollo de la formacién que estén disponibles
tanto por el SENA como del MEN. Dado el caso que se presente indisponibilidad tecnolégica de la
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region, se deberd coordinar con la institucidn educativa la forma de entrega de las guias y material de
formacion a los aprendices, asi como las fechas la evaluacién de las actividades y su medio para
hacerlas.

16.9. Bienestar al aprendiz: Es un reto institucional lograr la permanencia de los aprendices en su
proceso formativo durante este tiempo de implementacidon de planes de contingencia para la
prevencidn del COVID - 19; los equipos de Bienestar al Aprendiz deben articularse internamente para
contribuir a la permanencia de los aprendices en su proceso formativo, de tal forma que se
consoliden como un equipo de apoyo y comunicacién continua con los aprendices.

En cuanto a los apoyos de sostenimiento, pese a la contingencia presentada por el Covid 19 a nivel
nacional. Los desembolsos de apoyos sostenimiento en el mes de marzo y abril se realizara sobre el
valor total (60% FIC y 50% Regular). Conforme a normativa vigente.

Es importante recalcar que es deber el Centro de Formacién facilitar los mecanismos para que el
aprendiz pueda cumplir con los requisitos para acceder al desembolso de apoyos de sostenimiento,
dentro de lo que se incluye el cumplimiento de las horas como gestor y demads requisitos
establecidos en las guias publicadas en compromISO.

Los equipos de bienestar deberdn organizar las siguientes actividades:

e  Distribucion de atencién a grupos de aprendices. Se debe trazar una ruta de atencién a los
aprendices del Centro de formacion, por lo cual es necesario articularse con las coordinaciones
académicas y de formacién de los Centros.

e  Los profesionales de bienestar al aprendiz deben ser el segundo enlace de comunicacién entre
los aprendices y el SENA; el primero, es el instructor; si el tema por el que el aprendiz requiere
asesoria no es tema relacionado directamente con la formacién, el instructor remite al aprendiz
para que sea el profesional de bienestar del centro de formacién quien le indique al aprendiz el
canal de consulta.

e En coherencia con la indicacién anterior, los profesionales de bienestar al aprendiz deben
comunicar su correo electrénico y datos de contacto por el que realizaran atencion a los
aprendices en formacién asignados. Se sugiere distribucidon equitativa con las personas del
equipo de bienestar por programas de formacion y fichas.

e Encuentro con voceros de fichas. Los profesionales de bienestar disefiaran un cronograma de
atencién por videoconferencia o por chat, un dia a la semana con los voceros de aprendices de
las fichas que les han sido asignadas, para escuchar sus inquietudes y sugerencias.

e Motivacion permanente para permanecer en contacto. Mediante comunicacién electrénicay la
distribucién de mensajes oficiales elaborados desde la oficina de comunicaciones, los
profesionales de bienestar al aprendiz generan redes humanas que le indiquen al aprendiz que la
entidad estd pendiente de su proceso y perciba canales acompafiamiento efectivo.

e Monitoreo al desarrollo de los procesos de formacién. Con la comunicacion permanente de los
profesionales de Bienestar al aprendiz es posible que los aprendices reporten situaciones
asociadas al desarrollo de su proceso formativo, todas estas situaciones deben ser reportadas
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mediante comunicacion escrita a los Coordinadores de formacién de los centros de tal forma que
junto con la coordinacién académica se tomen las medidas respectivas para la garantia de
continuidad del proceso formativo. El grupo de bienestar al aprendiz entregard el formato para
el reporte de estas novedades que estara disponible OnLine.

e Conferencias con equipos de bienestar al aprendiz. El Grupo de bienestar al aprendiz y atencién
al egresado realizard las siguientes sesiones de conferencia utilizando la herramienta TEAMS
adoptada institucionalmente. La convocatoria de reunién llegard al correo institucional de los
colaboradores que reportaron su informacion de contacto al equipo de bienestar.

16.10

. Reportes de atencién a los aprendices:

Cada profesional que hace parte de los equipos de bienestar al aprendiz de los Centros de
formacidn debe comunicar su correo electrénico y datos de contacto por el que realizara
atencioén a los aprendices en formacién que le han sido asignados.

Las dudas e inquietudes que presenten los aprendices a los profesionales de bienestar y la
respuesta generada al aprendiz, deben ser registradas en el formato para el reporte de
novedades entregado por la coordinacién del Grupo de Bienestar al aprendiz y atencién al
egresado para este fin.

Cada profesional de bienestar al aprendiz debe remitir los viernes a las 11:00 am al lider de
Bienestar del centro de formacidn el formato diligenciado.

El profesional del centro de formacion debe enviar el formato consolidado del Centro de
formacidn a la persona encargada en la regional de los temas de bienestar al aprendiz, a las
12:00 m

El profesional de la regional enviard la informacién consolidada de la regional al correo
electrénico de Johanna Sandoval josandoval@sena.edu.co los viernes a las 3:00 pm.

La informacién que no llegue en las horas previstas de cohorte, se tendra en cuenta para el
siguiente informe.

16.11. SOFIA plus: La contingencia de pagos y desembolsos de apoyos de sostenimiento generada
por dificultades técnicas del aplicativo SOFIA Plus ya fue superada, razén por la cual, a partir de la
fecha pueden descargar del Aplicativo SofiaPlus el reporte de desembolsos. De la misma manera, se
puede gestionar todo el proceso de adjudicacion, validacién, seguimiento, pago y desembolsos de
apoyos de sostenimiento conforme con las resoluciones 2000 de 2019 y 359 de 2014 con sus
respectivas guias de apoyo GFPI-G-028 V 1 (FIC) y V.02 y GFPI-M-002 V.02 (regular).

Con el propésito de garantizar el registro de las actividades de manera oportuna y eficiente los
invitamos a tener presente las fechas y tiempos de acuerdo al cronograma de actividades de los
procedimientos a fin de no afectar la ejecucion del proceso.

ACTIVIDAD FECHA OBSERVACION
Validacién de Aprendices Los primeros diez (10) dias Pasado este tiempo el aplicativo s€
calendario del mes deshabilita de forma automatica
no permite hacerlo los siguienteg
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dias.
Habilitacion de Aprendices Los primeros diez (10) dias
calendario del mes
Adjudicacién aprendices Los primeros diez (10) dias
calendario del mes
Asignar y Digitalizar Resolucién Los primeros quince (15) dias En el cual estard disponible Iz
calendario del mes habilitacion de la plataformg
pasado este tiempo ya no es
posible realizarlo, por eso e
importante  cumplir  con los
tiempos de las actividades.
Registro de Novedades Hasta el dltimo dia del mes hasta la Hacer seguimiento y registro de
10:00pm novedades reportados por log
aprendices en Sofia Plus de manerg
oportuna. Como lo indica la guia er]
el numeral 16. Seguimiento dg
apoyos para programas FIC.

16.12. Priorizacion de fichas de acuerdo con las fases del proyecto formativo:

16.12.1. Aprendices en etapa practica: Aprendices en contrato de aprendizaje, se acogeran a los
lineamientos, pardmetros y protocolos definidos por la empresa patrocinadora; si la empresa opta
por permitir la continuidad de la ejecucién de su etapa productiva a través del uso de herramientas o
plataformas tecnolégicas digitales, se deberd establecer un plan de trabajo y seguimiento a las
actividades del aprendiz por el periodo de la contingencia, comunicandolo por escrito al respectivo
Centro de Formacion.

16.12.2. Alternativa vinculo laboral: Los aprendices deben acoger lo establecido por la empresa
donde se encuentren realizando su formacioén.

16.12.3. Aprendices en Monitorias. Los Centros de formacion que ya realizaron la designacién de
reconocimiento de horas de monitorias a los aprendices deben generar estrategias para que
mediante alternativas digitales los aprendices puedan cumplir con las horas de compromiso con la
entidad; se debe establecer para cada monitor un plan de actividades por los dias que faltan del mes
de marzo y todo el mes de abril, donde se definan actividades, productos a evidenciar, fechas de
cumplimiento y funcionario del Centro al que deben reportar los avances. Para el caso en el que los
Centros no han realizado designacién, mediante acta de Comité de Centro, podran, si se requiere,
sustentar las razones de suspension de esa designaciéon y asignar el reconocimiento en el segundo
semestre a los aprendices que ya fueron seleccionados, o una vez se supere la contingencia.

Las otras alternativas de la etapa practica se deberan ajustar segin contexto y caracteristicas del
proyecto con los instructores responsables del seguimiento a estos aprendices en los centros de
formacion.
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16.12.4. Aprendices proximos a salir (marzo a junio) a etapa practica. Los centros de formacion
deben garantizar la organizacién de actividades por equipos: apoyo a la formacién y ejecucidn de la
formacion. En este sentido se recomienda para la ejecucidn de la formacién: Programar instructores
para desarrollar la formacién a través de las plataformas LMS de la entidad, donde se orienten las
competencias técnicas y transversales de acuerdo con los proyectos formativos.

Se recuerda la importancia de revisar y garantizar el registro de juicios evaluativos en la plataforma
Sofia Plus, que los instructores orienten todos los resultados de aprendizaje en cada fase y que antes
de salir a etapa productiva tengan evaluados todos los resultados de aprendizaje del programa
formativo.

Se debe cumplir con el con el procedimiento de certificacidon garantizando la actualizacidn de datos
en Sistema de Gestién Académico Administrativo y con lo establecido en el documento de
“Lineamientos operativos de servicios a egresados” enviados por la Direccion de formacidn el 19 de
febrero.

Los apoyos técnicos de egresados con el responsable de la Agencia Publica de Empleo deben
construir una guia de orientacidn ocupacional a los aprendices a punto de certificarse en la region,
entre los contenidos se debe divulgar materiales sobre orientacién e intermediacidon ocupacional.

16.13. Convocatoria Il de 2020: Las condiciones de la Convocatoria 11-2020 se ajustaran de la
siguiente forma:

e Laseleccién de aspirantes se realizard con los resultados de las pruebas online FASE .

e Se da alcance a la circular 01-3-2019-000182 del 15 de noviembre de 2019 en donde la
Direccién de Formacidn Profesional establecié como requisito de matricula de los aspirantes de la
oferta abierta titulada presencial la certificacion del curso “CURSO INTRODUCTORIO A LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL” para la formacion titulada de la oferta abierta en lo
relacionado con la vigencia de tres (3) meses calendario. El certificado del curso de induccidn
realizado en el primer trimestre de 2020 sera valido como requisito de matricula de la
Convocatoria Il de 2020.

e  El curso introductorio, requisito para la matricula, se debera desarrollar en el LMS. El Grupo
de Ejecucion de la Formacién de la Direccion de Formacion Profesional adecuara un espacio
digital para su desarrollo.

e Lamatricula de aprendices se realizard por medio de correo electrdnico.
1. El encargado de ingreso garantizarad la verificacion y custodia de los documentos que
reciba por medio digital, de cada uno de los aspirantes
2. Los permisos de acceso a cada carpeta seran exclusivos del encargado de ingreso
gue tenga a cargo la responsabilidad de subir y custodiar dicha documentacién como
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también del Coordinador de Formacion o de Administracién Educativa segun
corresponda.

3. El Centro de Formacién creard un correo institucional que se denomine asi:
matriculacodigocentro@sena.edu.co o matriculacodigocentro@misena.edu.co
Ejemplo: matricula9512@sena.edu.co o matricula9512@misena.edu.co

4. El Centro de formacion creara en el ONE DRIVE de office 365 una carpeta asi:

a.Carpeta denominada OFERTA 11-2020

b.Subcarpeta con el nimero de la ficha de caracterizacién: ejemplo 1020304

c. Tantas Subcarpetas dentro de la carpeta principal (nimero de ficha) como
aspirantes estén para matricular, denominadas con el tipo y numero de
documento de identidad ejemplo: TI_12345678901, es decir, expediente por
cada uno de los aspirantes.

5. El Centro de Formacion tendra en cuenta lo establecido en la Guia de ingreso para la
verificacion de los documentos y realizard su validacién cuando asi se requiera. En la
citacién a matricula, el Centro de Formacién especificara lo siguiente:

a.Los documentos deben ser enviados al correo Ejemplo:
matricula9512@sena.edu.co o matricula9512@misena.edu.co.
b.El asunto debe decir: Matricula Il -2020 ficha XXXXXX.
¢. Cada uno de los documentos deben ser nombrados tal y como se les indica a
continuacién:
- Cada documento que remita el aspirante debe grabarse en PDF
- Tamafo no superiora 2 MB
- El documento debe grabarse con el nombre del requisito, es decir, si es
el documento de identidad se debe grabar como Tl_12345678901.PDF,
si es el diploma entonces Tl_12345678901_ Diploma.PDF, asi con cada
uno de los documentos.

6. Una vez recibidos y revisados los documentos soporte requeridos para la legalizacion
de la matricula enviar al correo del aspirante el formato del compromiso del aprendiz
GFPI— 015 Indicando su correcto diligenciamiento.

16.14. Aprendices en proceso de certificacion: Durante la contingencia, y para el diligenciamiento
del paz y salvo académico administrativo se deben realizar las siguientes acciones para evitar el
desplazamiento de los aprendices a los centros de formacién:
En lo referente a las evidencias del proceso de certificacion, el cual se realizara por medio de correo
electronico, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:
1. El encargado de certificacion garantizard la verificacién y custodia de los documentos que
reciba por medio digital, de cada uno de los aspirantes
2. Los permisos de acceso a cada carpeta seran exclusivos del encargado de certificacién que
tenga a cargo la responsabilidad de subir y custodiar dicha documentacion como también del
Coordinador de Formacion o de Administracion Educativa seguin corresponda.
3. El Centro de Formacion creard un correo institucional que se denomine asi:
certificacioncodigocentro@sena.edu.co o certificacioncodigocentro@misena.edu.co Ejemplo:
certificacion9512@sena.edu.co o certificacion9512@misena.edu.co
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4. El Centro de formacidn creara en el ONE DRIVE de office 365 una carpeta asi:
a. Carpeta denominada CERTIFICACION-2020
b. Subcarpeta con el numero de la ficha de caracterizacion: ejemplo 1020304

c. Tantas Subcarpetas dentro de la carpeta principal (nimero de ficha) como aspirantes que
sean citadas a certificacion, denominadas con el tipo y nimero de documento de identidad
ejemplo: TI_12345678901, es decir, expediente por cada uno de los aspirantes.

FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL
DILIGENCIAMIENTO

DESCRIPCION DEL TRAMITE

ACCIONES A REALIZAR POR PARTE DEL
CENTRO DE FORMACION

COORDINADOR ACADEMICO

Verificar que estén registrados la totalidad
de los juicios evaluativos en el aplicativo de
gestion académico administrativo
institucional (etapa lectiva y productiva)

Verificar evidencia de presentacion de la
prueba Saber TyT (Tecndlogos).

Recibir el carné de aprendiz SENA para su
destruccion.

1. Acta donde se registren los aprendiceg
que tiene paz y salvo de juicios evaluativos
2. La evidencia de la presentacién de Ig
prueba Saber TyT, esta informacién pueds
encontrarse por parte de los Centros erf
FTP:

ftp://172.16.2.69/DIRECCION _FORMACION
PROFESIONAL/SABER TYT/CARGUES/

3. Solicitar él envio por correo al encargadd
de certificacion de un PDF con la fotq
escaneada de la destruccion del carnet po
parte del aprendiz donde se observe e
nombre.

INSTRUCTOR SEGUIMIENTO ETAPA
PRODUCTIVA

Verificar el diligenciamiento del formato de
seguimiento a etapa productiva

Verificar la existencia de la bitdcora del
aprendiz en etapa productiva.

1. Acta donde se registren los aprendiceg
que cumplieron con los procesos de la etapg
productiva con firma del instructor a cargg
del seguimiento.

RESPONSABLE BIENESTAR AL APRENDIZ

Verificar que se encuentre a paz y salvo con
las actividades del programa de bienestar al
aprendiz.

1. Acta donde se registren los aprendiceg
con cumplimiento de actividades de lo
distintos programas de Dbienestar a
aprendiz.

RESPONSABLE AGENCIA PUBLICA DE
EMPLEO

Validar que se encuentra registrada y
actualizada la Hoja de Vida del aprendiz.

1. Comprobante de inscripcién en e
aplicativo de la APE debe ser remitido por e|
aprendiz en formato PDF al Centro dq
Formacion

BIBLIOTECA

Verificar que estd a paz y salvo con la
biblioteca.

1. El Centro a través del correspondientg
link remitido por el Grupo de Bibliotecag
puede observar el paz y salvo de lo
aprendices sobre préstamos de libros.

Si el aprendiz tiene algln requisito pendiente para ser certificado, este debe ser informado a través
del correo electrénico registrado en el aplicativo SOFIA Plus por parte del centro de formacién, como
parte del debido proceso y con el fin de obtener respuesta del aprendiz con el fin de obtener
respuesta del aprendiz por la misma via y lograr la respectiva solucién. y no detener el proceso de

certificacion.

16.15. Depuracion de informacidn: Se continla con estos procesos de vital importancia para definir
situaciones histdricas de los aprendices, mostrar la realidad en cifras de los centros de formacion y
contar con informacién que nos permita tomar decisiones de manera oportuna y acertada.
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De acuerdo a los monitores histéricos que se han venido realizando por el Grupo de Administracién
Educativa de la Direccién de Formacién Profesional en relacion a los casos de los aprendices que no
tienen definida su situaciéon académico administrativa en las fichas de las vigencias 2010 a 2019 del
nivel complementaria y vigencias 2010 a 2018 del nivel titulada y con el objetivo de mejorar la
calidad de la informacién registrada en nuestro sistema de gestién académico SOFIA Plus, el asesor
del Grupo de Administracion Educativa Jaime Andrés Pérez Becerra via correo electrdnico:
japerezb@sena.edu.co extension 12163 — celular 3014090663, se contactara con los Coordinadores
de Formacién Misional de las regionales (Unico canal de comunicacidén para esta tarea con las
regionales y centros), explicara sobre la aplicacion del debido proceso y aclarara dudas al respecto y
remitird los reportes sujetos de depuracidén; estos realizardn de igual manera la sensibilizacién a sus
pares de los centros de formacidn. Una vez aplicados los debidos procesos al interior de los centros
de formacidn los coordinadores misionales consolidaran en medios electrénicos la documentacion de
la aplicaciéon del debido proceso y la remitirdn via correo electrénico al asesor del grupo de
administracion educativa de la DFPI.

Se seguirdn realizando las solicitudes de normalizacion de registros de datos basicos de los
aprendices sujetos a reportar al Ministerio de Educaciéon Nacional a través del Sistema SNIES, se
requiere gestionar por correo electrénico los documentos de identidad a los aprendices y actualizar
en el menor tiempo posible la informacién reportada como inconsistente resultado de la malla de
validacion establecida por el MEN.

16.16. Visitas de pares académicos: Las visitas de pares académicos programadas para el mes de
marzo, fueron aplazadas teniendo en cuenta que requieren reunir un numero significativo de
personas. Se solicitd al Ministerio reprogramar para el mes de abril, una vez el Ministerio nos
oficialice las fechas seran notificadas a los respectivos centros de formacion.

Adicionalmente, la Direccion de Formacion Profesional, envid comunicacién al Ministerio de
Educacion, informando la coyuntura frente a los lugares donde se ejecutard la formacion, teniendo
en cuenta que los registros fueron obtenidos para modalidad presencial, y han tenido que
reprogramarse para la modalidad virtual.

16.17. Renovacion catalogo de programas: La Direccién de Formacidon Profesional convocara
reuniones Regionales, con participacién de Directores, Subdirectores y coordinadores académicos,
con el propédsito de socializar la estrategia de operacién para la renovacién del catalogo de
programas y los procesos de aseguramiento de la calidad, por ser insumos fundamentales para la
operacion y cumplimiento de metas, se espera la participacién activa de los equipos en cada
Regional.

Adicionalmente se convocara a los instructores técnicos y transversales de los diferentes centros de
formacidn, para continuar con las jornadas de disefio y desarrollo curricular que se habian
programado con anterioridad y que fueron aplazadas por la contingencia, las cuales se realizaran de
manera virtual. Para cumplir este propdsito los subdirectores de Centro deben garantizar la
participacién de los instructores que han sido y serdn convocados por las redes sectoriales.
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Por otra parte, los profesionales con el rol de gestores sectoriales serdn convocados a jornadas
exclusivas para la construccién del mapa de médulos formativos, con participacién de algunos
instructores técnicos de los Centros.

En relacion con los procesos de aseguramiento de la calidad, se tiene previsto realizar simulacros
virtuales para alistamiento de la visita de pares académicos, se recomienda organizar los equipos
requeridos y su activa participacién de estos.

Finalmente, indicar que algunos profesionales vinculados con la convocatoria 436 para los temas de
registros calificados, serdn convocados por la Direccién de Formacidon Profesional a trabajar de
manera prioritaria y exclusiva en la actualizacién de los procesos y procedimientos en el marco del
nuevo Decreto Reglamentario 1330 expedido por el MEN. Otro equipo de profesionales serd
convocado para la depuracién de informacién que se reporta al SNIES. En este sentido, se solicita
todo el apoyo y colaboracién por parte de los Subdirectores de Centro, a quienes se les enviara la
invitacién con el cronograma correspondiente.

16.18. Capacitacion a instructores: La ENI remitira a los Centros de Formacién la base de datos con
los instructores asistentes a las jornadas de transferencia de Gestién del Cambio LMS —Territorium
realizadas a la fecha, con el fin que los instructores formados realicen las acciones de transferencia al
interior de los Centros, de acuerdo con la Circular No. 0015 del 29 de enero 2020.

e Los asistentes a las jornadas presenciales de Gestion del Cambio LMS — Territorium, deberan
realizar las réplicas a la totalidad de instructores y personal de apoyo vinculado con procesos de
formacidn, entre ellos al equipo de profesionales de bienestar al aprendiz, y demds roles
requeridos por los Centros a los cuales se encuentren vinculados.

e Los Centros de Formacion podran realizar estas transferencias de manera virtual y/o a distancia.
Se recomienda iniciar con sesiones virtuales que no impliquen agrupamientos, haciendo uso de
las distintas herramientas de comunicacidn con las que cuenta la entidad, o herramientas que se
articulen con el fin formativo de la entidad, estas transferencias podran ser apoyadas
posteriormente con jornadas presenciales.

e Se recomienda que las capacitaciones se realicen en grupos pequefios, convocados en horarios

diferentes. Dando prioridad a quienes se encuentran en este momento programados en

formacion.

e Para las jornadas, los instructores capacitadores podran apoyarse de las sesiones virtuales

(webinar) generadas por el Grupo de Ejecucion de la Formacidn las cuales se encuentran en el

botén “Ayuda” de la pagina www.senavirtual.edu.co.

e Las Regionales que a la fecha no han recibido la “Transferencia en Gestién del Cambio LMS —

Territorium” de manera presencial, podran apoyarse de las sesiones virtuales (webinar)

generadas semanalmente por el Grupo de Ejecucién de la Formacion las cuales se encuentran en

el botén “Ayuda” de la pagina www.senavirtual.edu.co. Estas sesiones las encontrardn en los
siguientes horarios: 10:00 am - 12:00 m — 2:00 pm - 4:00 pm y 6:00 pm. Las tematicas a tratar
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la Escuela generando mayor difusién al interior de los Centros.

e La ENI en sinergia con el Equipo de Formador de Formadores y/o Instructores de Pedagogia vy
Didactica y Equipos Pedagdgicos de Centro, acompafiard a los instructores manera virtual,
conforme a las directrices y orientaciones del Grupo de la Ejecucién de la Formacién de la
formacion profesional, en la elaboracidn de guias y material de apoyo para la formacidn virtual de

los aprendices.

e Con el propésito fortalecer los conocimientos en Teams y en educacion virtual, se recomiendan
los siguientes cursos en LinkedIn https://www.linkedin.com/learning/ . Ademas estos pueden ser

certificados:

a. Desarrollo del rol del tutor en educacidn virtual

b. Microsoft Teams esencial

c. Colaboracion con Microsoft Teams

16.19. Sistema Nacional de Bibliotecas: El Sistema Nacional de Bibliotecas pone a disposicién el
equipo de bibliotecarios del orden nacional para apoyar la formacidén de instructores en la modalidad
virtual apoyados en las plataformas “Teams” y “Skype”, mediante los cuales se ofrecen los siguientes

talleres:

e Taller sobre acceso a la informacién: Espacio para orientar las estrategias de bldsqueda que se

deben implementar cuando se requiere la informacién en internet.

e Taller uso de normas “APA”: Aprenda a citar y a referenciar en guias de aprendizaje con normas

APA sexta edicion.

e Talleres sobre bases de datos (Biblioteca digital): Consulte la oferta de talleres en linea sobre
bibliotecas

las bases de

datos

suscritas por el

http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/cronograma.html.

Asi mismo, el Sistema de Bibliotecas considera importante que los bibliotecarios -como parte de su
gestion- desarrollen las siguientes actividades en la modalidad de trabajo en casa, utilizando los
recursos tecnoldgicos que dispone el SENA contribuyendo significativamente a la calidad de la

formacion del Centro:

sistema de

Proceso

Actividad

Requerimientos

Organizacidn y desarrollo de colecciones

Catalogar colecciones por medio dg

conexion remota

Toma de fotografias de libros a catalogar Y
conexién remota a Aleph500

Normalizacién de datos ingresados er
6rdenes de compra (Actualizacion de datos)

Conexién remota a Aleph500 y contratos d¢
material bibliografico (SECOP o Archivo dé
Centro)

Consolidacion de

bibliogréficos

requerimientoy

Acceso a la guia de desarrollo de coleccione:
y al formato de requerimientos bibliogréfico:
disponibles en Compromiso

Normalizacién en registros de items

Conexién remota a Aleph500 y contratos d¢
material bibliografico (SECOP o Archivo d¢
Centro)

Servicios de informacion

Prestar el servicio de atencién en linea 4§
usuarios del Centro

Correo electrénico del bibliotecario

Realizar talleres de formacion en lineg
dirigidos a aprendices, instructores ¢

investigadores del Centro

Teams, Skype, Google Meet o Conferencig
web del LMS
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Elaboracion de bibliografias por programg
de formacion

Listado de programas de formacidr
proporcionado por el Equipo del Sistema dq
Bibliotecas de la Direccion de Formacior
Profesional

Realizar seguimiento a préstamos vencidos §
través de ARC

Listado de préstamos vencidos dispuesto po
el Sistema de Bibliotecas

Gestion

Conocer y apropiar los lineamientos
politicas del Sistema de Bibliotecas
disponibles en Compromiso

Cuenta en Compromiso

Elaborar el plan de trabajo 2020 de I
biblioteca teniendo en cuenta el anteriol
referente

Plantilla proporcionada por el Sistema d¢
Bibliotecas

Documentar los programas de registrg
calificado y autoevaluacién pendientes

Listado maestro y listado de reporte
proporcionado por el Sistema de Biblioteca:
en el sitio staff

Mejorar sus habilidades transversales ¢
través de los cursos de Linkedin Learning
suscritos por el SENA

Registro en Linkedin Learning; Categorig
sugerida: Competencias profesionales.
Temas sugeridos: Excel, Teams, Power Poin
y Office 365.

Asistir a los talleres en linea sobre nuevos
recursos suscritos por el Sistema d
Bibliotecas

(http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/cron

ograma.html)

Google Hangouts

Preservacion de la memoria

Identificar material en el Repositorio qug
apoya los programas de formacion de sU
Centro de Formacién

Acceso al Repositorio Institucional

Extension cultural

Diligenciar las fichas técnicas de log
programas culturales de su biblioteca

Ficha técnica proporcionada por el Sistemd
de Bibliotecas

Participacion en los Facebook Live
recomendaciones de libros a través dg
Youtube programados por el Sistema d
Bibliotecas

Acceso  a Facebook y  Youtubq
Institucionales proporcionado por el Sistemg
de Bibliotecas

Desarrollar clubes de lectura a través de Ig
base de datos Odilo

Acceso a Odilo

Difusién

Identificar novedades bibliograficas pol
programa de formacién y enviar {
instructores por medio de correo electrénico

Plantilla disponible en el sitio staff
https://drive.google.com/file/d/1uvdLKEbK(
ZbggsyPLP8u75r L8fsZfaT/view
Listado de correos electronicos  dg
instructores

Elaborar propuesta de realizacion de videg
de posicionamiento de su biblioteca

Ejemplo:
https://www.instagram.com/tv/B9pg3-
GgRUR/?utm_source=ig_web _copy link

Apoyar el posicionamiento del Sistema d¢
Bibliotecas en Facebook con el hashtag
#Comoestubiblioteca

Acceso a Facebook

Enviar a medios locales material audiovisuaj
SENA (Tomado del Repositorig

Institucional) de interés para la Regién

Acceso a Repositorio Institucional

El momento actual es propicio para aprovechar los recursos humanos y técnicos disponibles en el
fortalecimiento de los procesos formativos, contextualizar la formacion a los retos actuales e
identificar y apropiar los recursos digitales disponibles como una estrategia en el marco de la

transformacion digital de la entidad.

Del mismo modo, es de vital importancia promover la permanente comunicacion del instructor con
el aprendiz para que su permanencia se pueda asegurar y a pesar de las condiciones, se convierta en
una experiencia formativa satisfactoria y motivadora para el aprendiz. Sumado a afinar procesos

Ministerio de Trabajo

Direccion General

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE

Calle 57 No. 8-69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500

www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 80009 10 270 GD-F-011 V04 Pag. 25


http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/cronograma.html
http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/cronograma.html
https://drive.google.com/file/d/1uvdLKEbKoZbqqsyPLP8u75r_L8fsZfaT/view
https://drive.google.com/file/d/1uvdLKEbKoZbqqsyPLP8u75r_L8fsZfaT/view
https://www.instagram.com/tv/B9pq3-GgRUR/?utm_source=ig_web_copy_link
https://www.instagram.com/tv/B9pq3-GgRUR/?utm_source=ig_web_copy_link

SENA

N

administrativos tales como la culminacion de la contratacidon de instructores, depurar la informacion
en sofia plus, participar en acciones de desarrollo curricular para la actualizacién de programas,
formar parte de equipos de disefio curricular en la modularizacién de la oferta de formacion,
fortalecer habilidades y conocimientos en y con los recursos tecnoldgicos de la entidad (LMS,
TEAMS®, linkedIn, Amazon, entre otros) y formar parte de todas aquellas estrategias que se deban
considerar en la ejecucion de la formacidon profesional integral en los contextos de las regiones, las
poblaciones y los territorios.

Cordial saludo,

Verdnica Ponce Vallejo
Secretaria General

Anexos: Los documentos anunciados en la Circular

Revisé:  Hernando Guerrero Guio- Profesional de Secretaria General
Proyectd: Ligia Esther Durango Cogollo — Abogada Contratita Grupo de Relaciones Laborales
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7A( No: 01-3-2020-000061

CIRCULAR 31/03/2020 09:31:50 p.m.

1-2020

Bogotd D.C.

PARA: SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS Y APRENDICES DEL SENA

Asunto: Nuevos lineamientos en el SENA por Decretos de
Estado de Emergencia.

Teniendo en cuenta las normas y las medidas adoptadas hasta la fecha por el Gobierno Nacional para
el manejo y contencion del COVID-19, en particular el Decreto Legislativo 491 de 2020, el SENA informa
los siguientes lineamientos de caracter temporal y extraordinario aplicables en toda la entidad “hasta
tanto permanezca vigente la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social”:

1. Gestion del Talento Humano:

1.1. Continuidad de los servicios a cargo del SENA: Cada jefe inmediato debe velar por la prestacién
de los servicios institucionales, bajo los siguientes lineamientos:

1.1.1. Trabajo en casa: Por regla general, los servidores publicos, incluidos los Instructores de la
entidad, continuaran cumpliendo sus funciones mediante la modalidad de trabajo en casa, utilizando
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (art. 3 —inciso 1, y art. 15 del Dto. 491 de 2020).

Cuando las funciones que desempefia un servidor publico del SENA (trabajador oficial o empleado
publico, incluidos los Instructores), no puedan desarrollarse mediante trabajo en casa, el jefe
inmediato podra disponer que durante la Emergencia Sanitaria, ellos ejecuten desde su casa
actividades similares o equivalentes a la naturaleza del cargo que desempefian. (Paragrafo del art. 15
del Dto. 491 de 2020).

Durante este periodo de trabajo en casa, las dependencias, Regionales y Centros, deben incentivar la
participacidn en cursos virtuales a través de la plataforma LinkedIn, para mejorar los conocimientos y
las competencias de sus equipos de trabajo.

1.1.2. Servicios presenciales en el SENA: Los servicios esenciales que en la entidad, o en una Regional,
o en un Centro de Formacién, no puedan ser prestados a través de medios tecnoldgicos, deben ser
prestados de manera presencial (art. 3 - inciso 3 del Dto. 491 de 2020).

Por disposicién del Paragrafo del articulo 32 del Decreto 491 de 2020: “En ningun caso, los servidores
publicos y contratistas” del SENA “que adelanten actividades estrictamente necesarias para prevenir,
mitigar y atender la emergencia sanitaria por causa del Coronavirus COVID-19, y garantizar el
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funcionamiento de los servicios indispensables” del SENA, “podradn suspender la prestacién de los
servicios de forma presencial”’. Cada jefe inmediato debe realizar las gestiones necesarias para
“suministrar las condiciones de salubridad necesarias para la prestacién del” mencionado “servicio
presencial”.

La circulacion de los servidores publicos (empleados publicos y trabajadores oficiales) y los contratistas
gue deben prestar esos servicios esenciales en las instalaciones del SENA, estd amparada por el articulo
32 del Decreto 457 de 2020, que consagra como excepciones a la orden de aislamiento preventivo
obligatorio a quienes presten los siguientes servicios esenciales en el SENA: asistencia y prestacion de
servicios de salud; recepcion y radicacidn de correspondencia; liquidacion y pago de salarios, pensiones
y contratos; mantenimiento bdsico de fincas, animales, talleres y laboratorios; aseo de instalaciones;
Yy, procesamiento y transporte de alimentos.

Para facilitar esta circulacién, cada jefe inmediato debe expedir la certificacion que envié por correo
electronico la Secretaria General y cumplir los demas requisitos que establezcan las autoridades
locales.

Estos casos son excepcionales y sélo pueden programarse los empleados, trabajadores y contratistas
indispensables para la prestacién de estos servicios, garantizandoles las condiciones de salubridad y
seguridad. Para el efecto, cada jefe inmediato debe dar cumplimiento a los lineamientos del numeral
2 (tercer parrafo) de la Circular 01-3-2020-000055 de 2020, analizar las necesidades especificas de los
servicios esenciales y las condiciones personales de su equipo de trabajo, para definir el personal
estrictamente necesario para atenderlos y la hora(s) a la(s) que asistiran.

1.1.3. Pago de salarios, pensiones y honorarios: Durante la emergencia el SENA no suspenderd el pago
de la remuneracién mensual, las pensiones, ni los honorarios a los que tienen derecho los servidores
publicos, pensionados y contratistas de la entidad.

1.1.4. Servidores publicos y contratistas en condicién de discapacidad: A las personas en condicidn
de discapacidad se les realizara seguimiento telefénico por parte de los fisioterapeutas, para evaluar
sus condiciones actuales y las herramientas para la ejecuciéon de las actividades en casa. Para apoyar
el desarrollo de las funciones y obligaciones contractuales de las personas en condicidon de
discapacidad desde la Oficina de Sistemas se brindaran los medios tecnolégicos con que cuenta la
Entidad para el desarrollo de las funciones y obligaciones de las personas en condicién de discapacidad
visual y auditiva, entre ellas soporte técnico a través de Ila Mesa de Servicio
mesadeservicio@sena.edu.co, o comunicdndose al 5461507 Ext. 10100 y solicitando la instalacién a
de las herramientas Jaws lector de pantalla y magic magnificador de pantalla, y dado que son
herramientas que funcionan en la red SENA, el usuario debera solicitar la activacién de una VPN, para
ello deberan diligenciar el formato publicado en SIGA con la informacidn solicitada y el aval respectivo
del jefe o supervisor del contrato.

1.2. Nombramientos en periodo de prueba: Los nombramientos y las posesiones en los cargos con
lista de elegibles en firme de la Convocatoria 436 de 2017, continuaran haciéndose en los términos y
condiciones sefialados en la normatividad vigente (Decreto 1083 de 2015). La notificacion del
nombramiento y el acto de posesidn se realizard haciendo uso de medios electrénicos y la firma
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electrdnica, de acuerdo con la “Guia bdsica de Trabajo en Casa”. Las actas de posesion deberan ser
escaneadas y remitidas a través de comunicacidén electrdnicainterna al Grupo de Salarios para efectuar
la inclusién en ndmina, dentro del cronograma establecido para el reporte de novedades, y al Grupo
de Relaciones Laborales para el ingreso a la planta de personal.

Las Regionales deben realizar la correspondiente afiliacion de estas personas a todas las entidades del
sistema de seguridad social, con el fin de cumplir con el pago de los aportes en los términos de ley,
mediante los medios electrénicos que se dispongan y que permitan el acceso a los formularios
electrénicos, con el fin de hacer efectiva la afiliacion desde la vinculacidn.

Durante la Emergencia Sanitaria estos servidores publicos posesionados estaran en etapa de induccion
y el periodo de prueba iniciard una vez se supere la Emergencia; la induccién se realizard de manera
virtual, para lo cual, se remitira a sus correos electrénicos una comunicacién con las indicaciones del
proceso, en la cual se adjuntara videos informativos de la entidad, el enlace de la pagina WEB SENA,
normograma, cartilla de induccién virtual, enlace al curso virtual MIPG del DAFP, informacién de
acceso al curso virtual ABC para funcionarios del SENA, asi como el formato de induccidén y
entrenamiento en el puesto de trabajo.

1.3. Evaluacion del desempeiio laboral: Las evaluaciones del desempefio laboral que se encuentren
pendientes de firma por parte del evaluado, del evaluador o de la comisidn evaluadora, pueden ser
suscritos mediante firma digital, de acuerdo con la “Guia bdsica de Trabajo en Casa”.

1.4. Procesos de seleccion para proveer cargos de Trabajadores Oficiales: Se aplazan los procesos de
seleccidn que adelanta el SENA para proveer cargos de Trabajador Oficial; superada la emergencia
sanitaria continuaran estos procesos en la etapa que se encuentren actualmente cada uno de ellos.

1.5. Descanso compensado en semana santa: Los servidores publicos (empleados y trabajadores
oficiales) que hayan compensado el tiempo para el descanso remunerado en semana santa, podran
disfrutarlo en uno de los dos turnos establecidos en la Circular 01-3-2020-000026 de 2020.

Cada jefe inmediato, en coordinacién con el Director de Area, Jefe de Oficina, Director Regional o
Subdirector de Centro, debe distribuir a los servidores publicos de su(s) equipo(s) de trabajo en uno
de los dos turnos, de forma que en cada turno la dependencia, Regional o Centro cuente con personas
en servicio activo para cada proceso, con el fin de garantizar la continuidad de todos los servicios
institucionales y atender los requerimientos que se presenten por la emergencia.

Cada jefe inmediato verificara que los servidores publicos a su cargo hayan compensado la totalidad
del tiempo (25,5 horas); quienes a la fecha no lo hayan compensado en su totalidad, lo podran hacer
después de la terminacion del estado de emergencia sanitaria, en las fechas y horas que acuerden con
el jefe inmediato.

Los servidores publicos a quienes les corresponda laborar en uno de los dos turnos, deben continuar
prestando el servicio en las condiciones indicadas en los numerales 1.1.1 o 1.1.2 de esta Circular, y
estar disponibles dentro del horario laboral para atender las llamadas, reuniones virtuales y demas
solicitudes de sus superiores.

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccion General
Calle 57 No. 8-69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 GD-F-011 V04 Pag. 3




SENA

N

Durante el tiempo del servicio o del descanso compensado por semana santa todos los servidores
publicos deben cumplir con las medidas de continencia o mitigacién del COVID-19 y de autocuidado,
adoptadas por el gobierno nacional, las autoridades regionales o locales y el SENA.

2. Firma de actos administrativos y comunicaciones: Los actos administrativos y documentos podran
suscribirse mediante firma autdgrafa mecdnica, digitalizada o escaneada, segun la disponibilidad de
dichos medios por parte de las Regionales y Centros, aplicando los lineamientos del numeral 10 de la
Circular 01-3-2020-000055 de 2020.

3. Notificacion y comunicacidon de Actos Administrativos: Las notificaciones y comunicaciones de
actos administrativos emitidos por el SENA continuardn efectudndose a través del correo:
servicioalciudadano@sena.edu.co y grupoadmondocumentos@sena.edu.co. El mensaje que se
envie al administrado debera indicar el acto administrativo que se notifica o comunica, anexar copia
electrénica del acto administrativo, e indicar los recursos que legalmente proceden, las autoridades
ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo. La notificacion o comunicacién quedara
surtida a partir de la fecha y hora en que el administrado acceda al acto administrativo, la cual debera
ser certificada por el servidor publico responsable de la notificacion o comunicacion. Si la notificacion
0 comunicacidn no puede realizarse de forma electrdnica, se seguira el procedimiento previsto en los
articulos 67 y siguientes de la Ley 1437 de 2011.

4. Ampliacién de términos: Las peticiones o consultas que se encuentren en curso o que se radiquen
durante la emergencia sanitaria, deberdn resolverse dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes
a su recepcion, con las siguientes excepciones:

e Laspeticiones de documentos y de informacion deben resolverse dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes a su recepcion.
e Las consultas, dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a su recepcion.

Cuando excepcionalmente no sea posible resolver la peticidn en estos plazos, se le debe informar al
peticionario antes del vencimiento del término, expresando los motivos de la demora y sefialando el
plazo en que se resolverd, el cual no podra exceder del doble del inicialmente previsto.

Lo anterior, no es aplicable a peticiones relativas a la efectividad de otros derechos fundamentales.

5. Sesiones de drganos colegiados del SENA. Los Consejos, Comités, Comisiones, Juntas y demas
drganos colegiados del SENA, continuardn funcionando mediante sesiones no presenciales, utilizando
los canales tecnoldgicos del SENA para que sus miembros puedan deliberar y decidir por comunicacion
simultanea o sucesiva.

Las convocatorias a las reuniones o sesiones deberan realizarse de conformidad con los respectivos
reglamentos, garantizando el acceso a la informacién y documentacidon requeridas para la
deliberacidn. Las decisiones deben adoptarse de acuerdo con el reglamento, dejando constancia de
todo lo actuado en el acta correspondiente.

Estas sesiones deberan ser publicas utilizando los medios o canales habilitados para el efecto en el
reglamento, con excepcién de los asuntos y deliberaciones sujetas a reserva.
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6. Reconocimientos pensionales: Los actos administrativos que se expidan sobre cuotas partes,
sustituciones pensionales, compartibilidades, cobro de dobles mesadas o cumplimientos de sentencias
judiciales pensionales, se firmardn electronicamente.

Cuando la normativa exija documento original o copia auténtica para el reconocimiento en materia
pensional, bastard con la remisién de los documentos por via electrénica; una vez superada la
Emergencia Sanitaria el solicitante dispondra de tres (3) meses para allegar la documentacién en la
forma establecida normativamente. Para los tramites de prepensionados se habilita el correo:
coordinacionpensione@sena.edu.co, enviando copia al correo: mcamacho@sena.edu.co.

Durante la emergencia y seis (6) meses mas, se suspende la acreditacion de la fe de vida —
supervivencia, de connacionales fuera del pais, para el pago de prestaciones y reconocimientos
pensionales.

7. Tramites del Fondo de Vivienda: Los actos administrativos para el pago de cesantias, devolucién
de ahorro y reconocimiento de préstamos sobre ahorro, seran expedidos con la firma digital del
ordenador del gasto y del pago.

Dando alcance a las instrucciones enviadas a las Regionales el 18 y 26 de marzo de 2020, contintan
suspendidos los términos de legalizacidon de créditos aprobados en el 2020, para los afiliados del Fondo
qgue deban desplazarse fuera de su lugar de residencia para adelantar esos tramites, hasta que se
levante la medida de aislamiento preventivo obligatorio, fecha en la cual se reactivaran
automaticamente esos términos, en las condiciones establecidas en el Acuerdo 004 de 2017 vy las
Resolucién 1-1721 de 2019.

Teniendo en cuenta que dentro de las excepciones a la medida de aislamiento se encuentra el
desplazamiento a servicios bancarios y notariales, la Superintendencia de Notariado y Registro
suspendid los tramites y registro de documentos hasta el 12 de abril de 2020 (Resoluciéon 3130 de 24
de marzo de 2020) y asignd turnos de apertura al publico en Notarias a nivel nacional (Resolucién 3196
de 27 de marzo de 2020).

Por lo anterior, la Regional que reciba a través de medios electrénicos o tenga bajo su revision
documentos que hagan parte de la legalizacién de créditos, debe dar continuidad al procedimiento,
teniendo en cuenta las siguientes indicaciones antes de entregar documentos para iniciar procesos
notariales: Cuando el afiliado del Fondo de Vivienda haya entregado documentos para la legalizacion
del crédito, se haya realizado un estudio de titulos favorable por parte del SENA y cuente con avallo
comercial y minuta de compraventa e hipoteca con visto bueno del Grupo de Vivienda de la Secretaria
General, los Administradores de Vivienda deberan contactar a la Notaria para determinar si es viable
continuar o no con el proceso, y si es viable la revision y firma de la escritura publica via electrénica
por parte de la Regional. Si no es posible, no se podra continuar con el proceso y el tramite se
suspenderad a partir de la fecha de la Ultima actuacién realizada por la Regional. Los tramites de registro
ante Oficina de Registros e Instrumentos Publicos podrdn ser reanudados conforme a disposiciones
gue adopte dicho organismo.
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8. Servicio Médico: Con el fin de garantizar la radicacion y tramite de las solicitudes de reembolso por
parte del SENA, las Regionales deben informar a los beneficiarios, empleados, trabajadores vy
pensionados, que la totalidad de los documentos soportes deben ser escaneados en PDF para su
remision en archivo(s) adjunto(s), al correo electrénico servicioalciudadano@sena.edu.co; el asunto
del correo debe indicar el nombre de la Regional y la solicitud debe contener el nombre del
peticionario, el nimero de identidad, el nombre y nimero de documento del beneficiario, y el correo
electrénico para la respuesta. Las Regionales deben dar respuesta prioritaria a estas solicitudes de
reembolso, verificando siempre el cumplimiento de los requisitos establecidos.

Durante la emergencia el personal Médico y Odontdlogo asesor del SENA podra suscribir las
autorizaciones de férmulas médicas y remision de 6rdenes, con su firma digital o escaneada, las cuales
seran enviadas desde el correo electrénico asignado a ese personal médico y odontdlogo, al correo del
beneficiario, servidor publico, pensionado o al correo de la institucién prestadora, segln se requiera,
sin perjuicio de implementar las medidas adicionales o necesarias para garantizar la seguridad de los
documentos que se elaboren.

9. Uso de los Sistemas de informacidn: Los colaboradores del SENA podran ingresar a 21 sitios web
mediante conexién a internet, como son: Sofia plus, Agencia publica de empleo, Observatorio laboral,
Periddico web SENA, Portal PQRS, Sistema de la direccién de formacion para el trabajo — DSNFT, CRM
Microsoft Dynamics, Compromiso, Fondo Nacional de Vivienda, Sede electrdnica, Sistema de
autoevaluaciéon programas de formacidn, Sistema informacidn de contratistas, Normograma, CRM
online, Sistema de voto electrdnico, Bibliotecas digitales - aleph500c, Contrato de aprendizaje / SGVA
- sistema de gestion virtual de aprendices, Correo Electronico — misena, Portal web, Botdn electrénico
de pago — ecollect, Firma digital _ certificaciones.

Ademads quienes cuenten con acceso a VPN podran utilizar las siguientes aplicaciones: Aportes
(Certiaportes), Planilla Integral (Recaudo de Aportes), Recursos Humanos (KACTUS), Gestion
Documental (ONBASE), Intranet, SMA - Servicio Médico Asistencial, SIGP, Costos Web, Plan de Accién
— Metas, Plan de Acciéon — Seguimiento, Cddigos de Barras para inventarios, Mantis — BugTraker,
Redmine, WIKI, SVN, Sistema Procesos Unificados - Construccion Documentos (SCD), Pagina Mi
inventario, Funcionalidad Familia Sena, Sistema Procesos Unificados - Herramientas Servicio Médico,
Banco de Instructores, ControlDoc, Induccion seguridad en el trabajo, GeoSena, SACB, SIREC,
Intrasuite.

9.1. Entrenamiento: La Oficina de Sistemas realizara, con el apoyo de Microsoft y sus partners
seleccionados, minimo treinta sesiones virtuales de entrenamiento para los equipos transversales del
SENA, previamente concertados con la alta direccién, con el fin de profundizar conocimientos en
Microsoft Teams para que estos equipos realicen posteriormente transferencia de conocimiento a sus
companieros, apropien el uso de la herramienta en sus actividades diarias y se facilite la comunicany
colaboracidn con sus equipos de trabajo

9.2. Formacidn colaboradores: El SENA mediante alianza con LinkedIn Learning, pone a disposicién de
todos sus colaboradores mas de 7.000 cursos de formacidn corta, para usar y aprovechar el espacio en
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casa y potenciar el conocimiento y destrezas sobres las herramientas tecnoldgicas y muchos temas de
interés

10. Direccion Administrativa y Financiera - Servicios Generales: Los contratos de prestacion de
servicios administrativos suscrito con personas juridicas que tengan como objeto la prestacién de
servicios de vigilancia, aseo y/o cafeteria o transporte y demas servicios de esta naturaleza, no seran
suspendidos mientras dure el aislamiento preventivo obligatorio. Para el correspondiente pago, el
contratista debe aportar el certificado de pago de la ndmina y de seguridad social de los empleados
gue se encuentren vinculados al inicio de la emergencia sanitaria, utilizando medios electrénicos. Los
supervisores de estos contratos recomendaran y exigieran a las empresas contratitas que el personal
gue ejecute esas actividades cumpla las recomendaciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social
respecto al uso de elementos de proteccidon y movilizacion.

11. Suspension de términos: La Direccion Juridica analizard y definira las actuaciones administrativas
y jurisdiccionales en sede administrativa, cuyos términos deben suspenderse durante la Emergencia
Sanitaria, para lo cual el Director General emitira la correspondiente Resolucidn.

La suspension de los términos se podra hacer de manera parcial o total, en algunas actuaciones o en
todas, o en algunos tramites o en todos; por lo anterior, las dependencias, Regionales y Centros de
Formacidén remitiran a esa Direccion dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha de esta Circular,
las solicitudes de suspensiéon de términos que consideren necesarios, con la justificacién
correspondiente.

Durante el término que dure la suspension y hasta el momento en que se reanuden las actuaciones no
correran los términos de caducidad, prescripcién o firmeza previstos en la Ley que regule la materia.

La suspension de términos no aplica a las actuaciones administrativas o jurisdiccionales relativas a la
efectividad de derechos fundamentales.

12. Mensaje final: La Secretaria General continuara atenta a las normas y medidas del Gobierno
Nacional para actualizar los lineamientos al interior de la entidad, con el fin de contener y mitigar la
pandemia causada por el COVID-19.

Agradecemos a todos los colaboradores del SENA cumplir con los protocolos para superar el estado de
emergencia en el menor tiempo posible y aprovechar la semana santa para reflexionar y estrechar
lazos espirituales y de solidaridad con sus familiares, compafieros del SENA y amigos.

Cordial saludo,

e a PonceValle
Secretaria General

Revisé:  Hernando Guerrero Guio- Profesional de Secretaria General
Proyectd: Ligia Esther Durango Cogollo — Abogada Contratita Grupo de Relaciones Laborales
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7A< No: 01-3-2020-000071

21/04/2020 07:45:39 p.m.

CIRCULAR
1-2020

Bogota

PARA: EMPLEADOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

Asunto: Convocatoria Sistema General de Estimulos -
Segundo Semestre 2020 - Ampliacion Calendario.
Alcance a Circular No. 01-3-2020-000051

La Secretaria General con base en la emergencia sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social con ocasion del COVID-19, las Circulares Sena Nos. 01-2020-000049 sobre Prevencion,
manejo, atencion y control de COVID ~ 19 (Coronavirus); 01-2020-000050 sobre medidas para la
contencion del COVID-19; 01-2020-000055 medidas para el funcionamiento del SENA en el aislamiento
preventivo obligatorio decretado por el Gobierno y 01-2020-000061 con nuevos lineamientos en el SENA
por Decretos de Estado de Emergencia, informa que se amplia el calendarjo para la Convocatoria del
Sistema General de Estimulos para el segundo semestre de 2020 abierta mediante la Circular 01-3-2020-
000051 de 2020.

La ampliacidn se extiende hasta el quince (15) de mayo de 2020, en consecuencia, solicitamos que, a

través de la Direccion Regional y sus Centros de Formacion Profesional Integral, se garantice la difusion
amplia de la misma.

Esimportante aclarar que los términos, condiciones, requisitos y procedimiento expresados en la circular
inicial se mantienen, modificando tinicamente el calendario de la siguiente nianera:

Calendario Convocatoria Sistema General de Estimulos - Segundo semestre 2020

Presentacion solicitudes, radicar el GTH-F-155 Formato Unico

24 de marzo al 15 de mayo de 2020 Solicitud de Apoyo Fconomlco para Educacion Fo'rrT\aI
(SARE_1} y sus respectivos soportes en el correo electrénico

servicioalciudadano@sena.edu.co

Coordinadores del Grupo de Apoyo Mixto de cada Regional
18 y 22 de mayo de 2020 consolidaran y puntuaran la informacion de las solicitudes de
su regional

Se remitird al Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento
26 y 27 de mayo de 2020 Humano, de la Direccién General el GTH-F-153 Formato Unico
Sistema General de Estimulos
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28 de mayo al 4 de juniode 2020

El Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano
consolidara GTH-F-153 Formato Unico Sistema General de
Estimulos remitido por las Regionales

El 5 de junio de 2020

El Grupo de Formaciéon y Desarrollo del Talento Humano
remitird a las regionales el consolidado nacional.

8 al 12 de junio de 2020

Publicacién de resultados en las Regionales — consolidado
nacional

16 al 19 de junio de 2020

Reclamaciones y revision de solicitudes

23 al 26 de junio de 2020

Respuesta a reclamaciones

30 de junio de 2020

Las Regionales remiten listados definitivos.

Julio 2020

Se emitirdn las Resoluciones con los beneficiarios a los cuales
se otorga el apoyo econdmico para adelantar estudios de
educacion formal de conformidad con lo establecido en la
Resolucion 1-0192 de 2020.

Octubre — Noviembre 2020

Publicacion de la Convocatoria Sistema General de Estimulos -
primer semestre 2021

. . . . i . . . . . . ’ w .
Cualquier inquietud o informacién adicional, comunicarse con Sonia Maria Diez Ofioro, Profesional del
Grupo de Formacion y Desarrollo del Talento Humano en el correo electrénico smdiezo@sena.edu.co.

Cordialmente,

Proyectd: Sonia Maria Diez Ofioro

Firmado digitalmente por
2 Veronica Ponce Vallejo

(5
\ TR D) Fehaszonooizn
VERONICA PONCE VALLEIO
Secretaria General

Profesional Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano_ % ..

Reviso: Claudia Fernandez
Abogada Secretaria General

Vo.Bo: Claudia Yazmin Cafias Beltra

Coordinadora del Grupo de Formacidn y Desarrollo del Talento Humano
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