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CIRCULAR

1-2025

Bogota

PARA LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ASUNTO: Convocatoria Sistema General de
Estimulos — Segundo Semestre 2019

La Secretaria General informa, que a partir del ocho (8) y hasta el treinta (30) de abril de
2019, estara abierta la Convocatoria del Sistema General de Estimulos para el segundo
semestre de 2019, en consecuencia, solicitamos que a través de la Direccion Regional y sus
Centros de Formacion Profesional Integral, se garantice la difusién amplia de la misma.

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, Decreto
1567 de 1998 y en el articulo 30 de la Resolucién No. 0059 de 2016, los requisitos exigidos
para acceder al apoyo econémico para educacion formal seran los siguientes:

a) Contar por lo menos con un (1) afio de servicio continto en la Entidad, en un cargo de
carrera administrativa o en un cargo de libre nombramiento y remocioén.
Nota aclaratoria: El tiempo de servicio con nombramiento provisional no puede ser
tomado para ponderar la antigiiedad.

b) Acreditar nivel sobresaliente en la evaluacion de desempefio correspondiente al ultimo
aflo de servicio, tratandose 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 Gestién, para el caso de los empleados publicos de libre nombramiento y
remocion.

d) No estar cursando mas de un programa de pregrado, ni poseer titulo profesional cuando
se pretenda obtener apoyo para optar por un programa de pregrado.
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Adjuntar al formato de solicitud de apoyo el original y/o copia del programa de la carrera a
cursar expedido por la respectiva universidad, donde se evidencien datos como nombre
del programa, duracion, 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 “unico:
solicitud de apoyo econdémico para educacién 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
seran tenidas en cuenta.

No tener sancion disciplinaria vigente, ni haber sido sancionado disciplinariamente en el
Gltimo afio.

Los empleados publicos 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 graduacién del pregrado.

Los empleados publicos que hayan sido beneficiados con un programa de posgrado por
parte del SENA, sélo podran 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 publico que retna los requisitos indicados anteriormente, para iniciar o
continuar programas de pregrado o de posgrado debe diligenciar el “Formato Unico:
Solicitud de Apoyo Econdémico para Educacién Formal (SARE 1)”, anexar los
soportes correspondientes y radicar los documentos, en la unidad de correspondencia del
lugar donde labora (Regional, Centro de Formacién o Direccién General), hasta el
martes treinta (30) de abril de 2019 a las 5:30 P.M.

La informacién suministrada por el empleado publico, durante su participaciéon en la
convocatoria semestral debe ser completa y veridica, de comprobarse que aporta datos,
informacién, documentos que no corresponden a la realidad, algin tipo de inexactitud,
irregularidad o alteracion, 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 dos (2) y diez (10) de mayo de 2019, los Coordinadores del Grupo de Apoyo
Mixto de cada Regional, consolidardn y puntuaran las solicitudes de su regional, de
acuerdo con la informacion soportada en expediente laboral de cada solicitante y a los
factores de evaluacion establecidos en el articulo 48 de la Resolucion 0059 de 2016.

Entre el trece (13) y catorce (14) de mayo de 2019, las Regionales deben remitir al
Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano, de la Direccién General el
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“Formato Unico Sistema General de Estimulos” debidamente diligenciado, con la
informacién consolidada y 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 articulo 48 de la Resolucion 0059 de 2016.

Asi mismo, deben relacionar en el mismo “Formato Unico Sistema General de Estimulos”
los empleados publicos que vienen siendo apoyados, diligenciando la informacion de los
funcionarios que aspiren a continuar con el apoyo para educacién formal en el segundo
semestre de 2019 y que cumplan con lo establecido en el articulo 40 la Resolucion 0059
de 2016 “RENDIMIENTO ACADEMICO".

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

Del quince (15) al veinte (20) de mayo de 2019, el Grupo de Formacién y Desarrollo del
Talento Humano de la Direccién General, consolidara la informacién del “Formato Unico
Sistema General de Estimulos” remitida por las regionales, procediendo a enviar el 21 de
mayo el consolidado nacional 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 aplicacion del articulo 48
de la Resolucion 0059 de 2016.

Publicacién de resultados y reclamaciones:

Del veintiddés (22) al veintiocho (28) de mayo de 2019, se fijaran en las carteleras
institucionales de la Direccion General y en los Centros de Formacién Profesional
Integral, el listado de los empleados que solicitaron el apoyo econémico para educacion
formal, y para continuidad del beneficio, indicando los respectivos puntajes obtenidos; con
el fin de garantizar publicidad y transparencia de la presente convocatoria.

Del veintinueve (29) al treinta y uno (31) de mayo de 2019, los participantes podran
hacer reclamaciones por escrito, en el lugar donde presentaron Ia solicitud de apoyo
econdémico para educacion formal.

Las reclamaciones deben ser resueltas entre el cuatro (4) y el seis (6) de junio de
2019. El siete (7) de junio, los Directores Regionales enviaran certificado con los
puntajes definitivos al Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano de la
Secretaria General.

Notas finales:
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Las Resoluciones 059 de 2016 y 2001 de 2016, establecen 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, esta puede ser
descargada en el siguiente enlace:
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena 0059 2016.htm

La continuidad del apoyo para educacion formal se regira por lo establecido en el articulo
40 de la Resolucion 0059 de 2016 de la Direccién General del SENA

Los funcionarios que sean favorecidos con el apoyo econémico para educacion formal —
Convocatoria segundo semestre 2019, deben manifestar por escrito la aceptacion o
rechazo de este apoyo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la notificacién de la
Resolucién 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 razén a que se debe garantizar la ejecucion al ciento por ciento (100%) del
rubro presupuestal de estimulos, es indispensable que los funcionarios beneficiarios del
apoyo econdmico para educacion 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 los tramites administrativos de pago,

En los meses de septiembre y octubre de 2019, se publicara la Convocatoria
Sistema General de Estimulos para el primer semestre 2020. Por lo tanto, los
funcionarios beneficiarios del apoyo econémico para educacion formal del segundo
semestre de 2019, 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 apoyo, ni pasantias, seminarios 0 cualquier otro
adicional para optar por el titulo que conlleva el estudio. De conformidad con lo
establecido en los articulos 35 y 54 de Resolucién No. 0059 de 2016.

El apoyo para educacién formal sera pagado directamente por el SENA a la institucion de
educacién superior y Gnicamente podr4 destinarse para cancelar el concepto de la
matricula; concepto que no incluye inscripcion, seguros, carnetizaciéon, 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 educacién media, técnica o tecnolégica y programas de posgrado en la
modalidad de especializacién y maestria. En el evento que la Regional, Centro o
Direccién 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 2019 una vez
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certificado el valor de los apoyos de continuidad, determinara el numero de apoyos
nuevos que seran asignados a los empleados publicos de la Entidad.

i) El Grupo de Formacion y Desarrollo del Talento Humano de la Secretaria General,
remitird a las Direcciones Regionales la Resolucion por la cual se asigna el apoyo para
educacioén formal, para que procedan a notificar a los beneficiarios de cada regional.

j) El empleado publico beneficiado con el apoyo, suscribira un acta en la que asume el
compromiso de cursar todo el semestre 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 ultimo
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 57 de la Resolucién No. 0059 de 2016.

k) Una vez ejecutoriada la Resolucion, el funcionario beneficiado debera entregar el recibo
de matricula, certificado o documentos necesarios para iniciar los tramites de pago del
apoyo para educaciéon formal que se hara unicamente a la institucion educativa /a_cual
debe contar con el Registro Calificado y las Instituciones de Educacion Superior que lo

impartan deben estar registradas en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién

Superior ~SNIES del Ministerio de Educacién Nacional, y se liquidara de conformidad

con el valor de la matricula aplicando los porcentajes sefialados en el articulo 54 de

la Resolucién 0059 de 2016.

Cualquier inquietud o informacién adicional, comupi e con Sonia Maria Diez Oforo,

Cordialmente,

v’ Secrétaria General

ANEXO:

Calendario Convocatoria Sistema General de Estimulos — Segundo Semestre 2019
Formato Unico: Solicitud de Apoyo Economico para Educacion Formal (SARE 1)
Formato Unico Sistema General de Estimulos

Copia: Directores Regionales, Directores de Area, Subdirectores de Centros de Formacion
Profesional Integral y Coordinadores Del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto

Proyectd: Sonia Maria Diez Ofioro, Profesional Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Human,

Revisé: Claudia Ferandez, Abogada Secretaria General
Revisé: Claudia Yazmin Cafias Beltran, Coordinadora del Grupo de Formacion y Desarrollo del Tale&o ﬂ_umanw
Proyectd: Eddy Viviana Valbuena Florez, - Abogada Contratista- Grupo de Formacion y Desarrolio d

f
alento Humano ?
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Calendarib Convocatoria Sistema General de Estimulos -

Segundo Semestre 2019

8 al 30 de abril de 2019

Presentacion solicitudes, radicar el Formato unico de
inscripcién al Sistema General de Estimulos” (SARE 1)

2 y 10 de mayo de 2019

Coordinador del Grupo de Apoyo Mixto de cada Regional
consolidaran y puntuara la informacién de las solicitudes
de su regional

13 y 14 de mayo de 2019

Se remitiran al Grupo de Formacién y Desarrollo del
Talento Humano, de la Direccion General el “Formato
Unico Sistema General de Estimulos”

15 al 20 de mayo de 2019

El Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano
consolidara “Formato Unico Sistema General de
Estimulos” remitido por la Regionales

El 21 de mayo de 2019

El Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano
remitira a las regionales el consolidado nacional.

22 al 28 de mayo de 2019

Publicacién de resultados en las Regionales — consolidado
nacional

29 al 31 de mayo de 2019

Reclamaciones y revisién de solicitudes

4 al 6 de junio de 2019.

Respuesta a reclamaciones

7 junio de 2019 Las Regionales remiten listados definitivos.
Se emitiran las Resoluciones con los beneficiarios a los
Junio 2019 cuales se otorga el apoyo econdémico para adelantar

estudios de educacién formal de conformidad con lo
establecido en la Resolucion 059 de 2016.

Septiembre — Octubre 2019

Publicacion de la Convocatoria Sistema General de
Estimulos - primer semestre 2020
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é SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

fi o 7’;\; SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL
‘ q A PROCEDIMIENTO BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS A FUNCIONARIOS
T S Formato Unico: Solicitud de Apoyo Econémico para Educacién Formal (SARE 1)

Programa de Incentivos SENA
Resolucion 0059 de 2016

TODOS LOS CAMPOS DEBEN SER DILIGENCIADOS OBLIGATORIAMENTE Y EN FORMA LEGIBLE

REGIONAL FECHA DE RECEPCION

CENTRO DE FORMACION: DEPARTAMENTO
TIPO SOLICITUD  CONTINUIDAD : NUEVO E
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE
APELLIDOS NOMBRES
CEDULA DE CIUDADANIA LUGAR DE EXPEDICION Y FECHA
TELEFONO DE CONTACTO CORREO ELECTRONICO
FECHA DE INGRESO A CARRERA ADMINISTRATIVA (DiA, MES, ANO)
CARGO: NIVEL ACADEMICO ALCANZADO

PUNTAJE OBTENIDO EN LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO

DATOS DE APOYO ECONOMICO ANTERIORMENTE OTORGADOS

HA RECIBIDO APOYO(S) ECONOMICO(S) ANTERIORMENTE OTORGADO POR EL SENA PARA ADELANTAR ESTUDIOS
DE PREGRADO O POSTGRADO SI | | NO | |

CANTIDAD DE APOYOS RECIBIDOS PROGRAMAS ACADEMICOS APOYADOS
DATOS SOBRE EL CUPO SOLICITADO

NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO: TIPO DE PROGRAMA

UNIVERSIDAD DURACION DEL PROGRAMA

TIPO DE PERIODO PERIODO PARA EL SOLICITA APOYO

VALOR MATRICULA

ANEXOS:

NOTA: Bajo la gravedad del juramento manifiesto que la informacién que he suministrado en este formulario, es cierta y
autorizo su verificacién ante cualquier persona natural o juridica, privada o publica, sin limitacién alguna, desde ahoray
mientras subsista alguna relacién para apoyo econémico para educacién formal del SENA.

Declaro que al momento de presentar esta solicitud, conozco y acepto los reglamentos y normas vigentes.
En constancia de haber leido, entendido y aceptado lo anterior, firmo
Autorizé recibir notificaciones electrénicas a través del correo electrénico , de actos

emitidos productos de la Convocatoria Sistema General de Estimulos, susceptibles de notificacion. El correo aqui
registrado sera entendido como mi domicilio para efectos de notificaciones.

Firma Servidor Publico
Cédula de Ciudadania
Fecha de Diligenciamiento

HUELLA DACTILAR

ESPACIO EXCLUSIVO PARA LA ENTIDAD

NOMBRE SERVIDOR PUBLICO QUE REVISO EL FORMULARIO:

CARGO DEPENDENCIA

REGIONAL FECHA DE LA REVISION
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PROCEDIMIENTO BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS A FUNCIONARIOS

Formato Unico: Solicitud de Apoyo Econémico para Educacién Formal (SARE 1)

NOTA: NO IMPRIMIR ESTA HOJA DE INSTRUCCIONES

1. El formato hace parte del Procedimiento: Bienestar social y estimulos a funcionarios - GTH-P-006 V3
2. El presente formato diligenciado, debe ser archivado de acuerdo a las tablas de retencion documental establecidas.
3. El formato sera diligenciado por cada funcionario

GENERALIDADES

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO

PARA EDUCACION FORMAL (SARE 1)

Sefiale con una X ( si) solo si en la convocatoria anterior recibié apoyo econémico para

ADMINISTRATIVA

CARGO

Indique el cargo actual en la Entidad.

NIVEL ACADEMICO

Indique especializacién

[=]
§ g CONTINUIDAD adelantar estudios de educacion formal
£3 Sefiale con una X ( si) si participara en esta convocatoria para recibir como nuevo apoyo
a NUEVO . . -
econémico para adelantar estudios de educacion formal
& REGIONAL Regional donde presta los servicios del solicitante
S . |CENTRODE . . .
E g FORMACION Centro de Formacion donde presta los servicios del solicitante
< S
82 |FECHADE o . .
F =) RECEPCION Fecha de radicacion en la unidades de correspondencia
s DEPARTAMENTO
Apellidos completos del solicitante para apoyo econémico para Educacién Formal.
APELLIDOS . - .
Servidor Publico activo en el SENA
Nombres completos del solicitante para apoyo econémico para Educaciéon Formal.
NOMBRES . - :
Servidor Publico activo en el SENA
CEDULA DE Escriba documento de identidad de quien solicita el apoyo econémico para Educacion
i CIUDADANIA Formal
£ LUGAR DE
§ EXPEDICION Y Escriba lugar de expedicion del documento de identidad
3 FECHA
g FECHA DE
5 INGRESO A Dia, Mes, Afio de la fecha de ingreso a carrera administrativa en el SENA del Servidor
§ CARRERA Publico que solicita apoyo econémico para Educacién Formal
2
74
e
3

Sefiale con una X {Si) solo si es ahorrador del FNV, (No) en caso contrario e Indique el

e

?gﬁggl:&%?oo;:l_ valor ahorrado a la fecha de .presentaci()n del formulario. Solicitelo al Coordinador de
DE VIVIENDA Grupo de Recaudo y Cartera si pertenece a Direccién General o al Coordinador de Grupo
Administrativo Mixto si usted pertenece a una Regional
TIPO DE . . . - .
VINCULACION Indique una X si es Trabajador Oficial o Empleado Publico
APELLIDOS Escriba los apellidos de su conyuge o compaiiero permanente
o E NOMBRES Escriba los nombres de su cdnyuge o compafiero permanente
§ g EIELIJ)I;JII\-S:I\TFA Escriba documento de identidad de su conyuge o compaiiero permanente
6. |LUGARDE . . . . . ~
2 e EXPEDICION Y Escriba lugar de expedicion del documento de identidad de su cdnyuge o compaiero
8% permanente
rg- g FECHA _ : : i :
] TRABAJA EN LA Sefiale con una X { si) solo si su conyuge o compaiiero (a) permanente trabaja en la
ENTIDAD Entidad, (No) en caso contrario
. Sefiale con una X (si) solo si usted o su cényuge o compaiiero (a) permanente tiene
ES w VIVIENDA PROPIA |vivienda propia, (No) en caso contrario. En caso afirmativo indique la direccién del
s9z inmueble, ciudad, departamento y barrio donde se encuentra ubicado dicho inmueble
ggg No MATRICULA Diligencie estas casilla conforme al nimero de matricula del inmueble del cual es
§ o & |INMOBILIARIA propietario
- O = . < o~ o .
§ § :;, OTROS INMUEBLES Informe si su cdnyuge 9 ,companero (a) Permanente es ahorrador del Fondo de Vivienda
SEE a la fecha de presentacién del formulario
; § 'E Sefiale con una X solo Si actualmente tiene vigente un préstamo de vivienda con el Fondo
é § § TIENE PRESTAMOS Nacional de Vivienda activo, indique el saldo (Solicitelo al Coordinador de Grupo de
a

Recaudo y Cartera si pertenece a Direccion General o al Coordinador de Grupo
Administrativo Mixto si usted pertenece a una Regional)

GTH-F-155
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL
PROCEDIMIENTO BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS A FUNCIONARIOS
Formato Unico: Solicitud de Apoyo Econémico para Educacion Formal (SARE 1)

gé Indique para cada crédito del cual ha sido beneficiario y que el SENA le haya
g5 desembolsado la modalidad que corresponda {(Compra, Construccion, Liberacion de
é E MODALIDAD gravamen Hipotecario, Mejoras)

EZg |VALOR Indique para cada crédito del cual ha sido beneficiario el monto total desembolsado
gé* FECHA Indique para cada crédito del cual ha sido beneficiario y que el SENA le haya
23 DESEMBOLSO desembolsado la fecha de desembolso

Eg Indique para cada crédito del cual ha sido beneficiario y que el SENA le haya
& Q SALDO DEUDA desembolsado el saldo de la deuda a la fecha de presentacion del presente formulario.
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funcionario solicitante

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL
PROCEDIMIENTO BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS A FUNCIONARIOS
FORMATO UNICO SISTEMA GENERAL DE ESTIMULOS

CONTINUIDAD FUNCIONAMIENTO

programa nn.nm..ino apoyar

Certifico que los funcionarios relacionados cumplen con la totalidad de requisitos establecidos en la convocatoria general de estimulos:

Firma Director Regional




