CIRCULAR 84 DE 2017

(mayo 5)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Bogota D. C.,

PARA: DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO
ASUNTO: Planeacion oferta e Ingreso 111 convocatoria modalidad presencial 2017.

1. Plan de oferta de formacién 2016-2018

Los Directores Regionales, como garantes de la pertinencia, en coordinacion con sus
Subdirectores de Centro, son los principales responsables del cumplimiento de la MEGA META
institucional:

"Mas de 1'600.000 personas colocadas, supliendo las vacantes de las empresas y contribuyendo a
la disminucion del desempleo™

Como lo menciona el plan estratégico 2015-2018: "en esta apuesta, tres de cada cuatro egresados
del SENA (75%) tendran vinculacion laboral”.

Por tanto, los Directores Regionales en coordinacion con sus Subdirectores de Centro, tienen la
responsabilidad institucional de liderar el estudio, presentacion y aprobacion de la Programacion
Indicativa de Formacién Titulada 2016-2018, desagregada anualmente, orientandola al
cumplimiento de esta meta.

Esta labor se realizara teniendo en cuenta las siguientes pautas:

1. Las redes de conocimiento realizaran y aportaran como insumo, un informe de caracterizacion
de los sectores con recomendaciones sobre la oferta de formacion de la red. Por su pertinencia y
en particular, definirdn qué programas de formacion no se pueden ofertar en qué regionales por
carecer de las condiciones minimas, teniendo en cuenta, en especial, el registro calificado. Para
ello, los subdirectores de cada red de conocimiento liderarén esta actividad conforme a lo
establecido en las Circulares 3-2016-000079 de 26/04/2016 y 3-2016-000116 de 25/07/2016.

De acuerdo con ejercicio adelantado, en la siguiente tabla se registran los subdirectores que
lideraran esta labor:

No. NOMBRE DE LA RED SUBDIRECTOR 0 CENTRO LIDER - OFERTA 2016-
2018
1 |ACTIVIDADFISICA, José Giovanni Lozano Bolivar - Regional Distrito Capital
RECREACION Y DEPORTE ||/ Centro De Formacion En Actividad Fisica y Cultura

2 ||[ACUICOLA Y PESCA José Nicolds Barrios Sierra - Cdrdoba/Centro
Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir

3 ||[AEROESPACIAL Jorge Antonio Londofio - Regional Antioquia Centro de
La Innovacién, La Agroindustria y la Aviacién

4 ||AGRICOLA Céandido Herrera Gonzalez - Regional Huila / Centro De
Formacion Agroindustrial




5 ||AMBIENTAL Fabio Herndndez Rodriguez - Distrito Capital -11 -
Centro de Gestion Industrial
6 ||[ARTES GRAFICAS Jhon Fredy Vargas Lozano - Regional Distrito Capital /

Centro Para La Industria De La Comunicacién Grafica

ARTESANIAS Y JOYERIA

Dagoberto Juan Berdugo Herndndez - Boyaca -15 -
Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento
Empresarial

8 |AUTOMOTOR William Dario Riafio Baron - Regional Distrito Capital /
Centro de Tecnologias del Transporte
9 | BIOTECNOLOGIA Bibiana Cecilia Pinto Tovar - Regional Bolivar / Centro

Agroempresarial Y Minero

10

COMERCIO Y VENTAS

Carlos Fabio Alvarez Angel - Regional Quindio / Centro
De Comercio Y Turismo

11

CONSTRUCCION E

Nohora Judith Herndndez Lo6pez - Regional Antioquia /

INFRAESTRUCTURA Centro Para El Desarrollo Del Habitad Y La
Construccion
12 |CUERO CALZADO Y Jorge Castro Corrales - Regional Antioquia /Centro De
MARROQUINERIA Disefio Y La Manufactura Del Cuero
13 |CULTURA Regional Huila / Centro De Desarrollo Agroempresarial y
Turistico Del Huila
14 |[ELECTRONICAY Claudia Celina Marin Ariza - Regional Santander/Centro

AUTOMATIZACION

Industrial De Mantenimiento Integral - Girdn

15

ENERGIA ELECTRICA

Regional Distrito Capital/Centro de Electricidad,

Electrénica y Telecomunicaciones

16

GESTIONADMINISTRATIVA
Y DE SERVICIOS
FINANCIEROS

Wayne Anthony Triana Albis - Regional Distrito Capital /
Centro De Gestion Administrativa

17

GESTION PRODUCCION

Olga Lucia Lopera Lopera - Regional Antioquia / Centro
Tecnoldgico Del Mobiliario

18

HIDROCARBUROS

Martha Lucia Ducon Fonseca - Santander - Centro
Industrial y del Desarrollo Tecnoldgico

19

HOTELERIA Y TURISMO

Jorge Antonio Londofio - Regional Antioquia / La
Innovacién, La Agroindustria Y El Turismo

20 | INFORMATICA, DISENO Y |[Elmar Castafio Graciano - Regional Antioquia / Centro
DESARROLLO DE De Servicios y Gestion Empresarial.
SOFTWARE (TIC)

21 |[LOGISTICAY William Dario Riafio Bar6n - Regional Distrito Capital /
TRANSPORTE Centro de Tecnologias del Transporte

22 ||[MATERIALES PARA LA Aura Elvira Narvaez Agudelo - Regional Valle / Centro

INDUSTRIA

de Gestién Tecnolodgica de Servicios

23

MECANICA INDUSTRIAL

Jairo lvan Marin Méasmela - Regional Distrito Capital /
Centro Metalmecanico

24 IMINERIA Juan Carlos Pinilla Holguin - Regional Boyaca / Centro
Minero - Sogamoso - Morca

25 ||PECUARIO Edgard Sierra Cardozo - Regional Cundinamarca / Centro
De Biotecnologia Agropecuaria

26 | QUIMICA APLICADA Martha Lucia Ducon Fonseca - Santander - Centro

Industrial y del Desarrollo Tecnoldgico

27

SALUD-SERVICIOS
PERSONALES

Gerardo Arturo Medina Rosas - Regional Distrito Capital
/ Centro De Formacién De Talento Humano En Salud




28 | TELECOMUNICACIONES ||Gustavo Lépez de Mesa Gutiérrez - Regional Antioquia /
Tecnologia De La Manufactura Avanzada

29 | TEXTIL CONFECCION Y Ledn Arturo Otero Botero - Antioquia - 5 - Centro de
MODA Formacién en Disefio, Confeccién y Moda.

2. Los Comités técnicos de centro, tendran la responsabilidad de formular el Plan de oferta de
formacion 2016-2018. Para ello, construiran una propuesta incorporando la vision del sector
externo sectorial y regional.

3. Ademas del informe proporcionado por las redes de conocimiento, los Comités Técnicos de
Centro analizaran los siguientes insumos: planes de desarrollo nacional, departamentales,
municipales, estudios de diferentes sectores y ramas, en particular los aportados por las mesas
sectoriales, analisis ocupacionales, en especial, los productos suministrados por el Observatorio
Laboral y autoevaluacion de programas de formacién, entre otros, segun las condiciones
particulares de la regién y el sector,

4. En el analisis de la pertinencia de los programas de formacion, se tendran en cuenta los
siguientes criterios: necesidades del sector productivo (tendencias ocupacionales, empleos por
proveer y competencias por formar), intereses del sector social {empleo digno y cualificacion
deseada), apuestas estratégicas nacionales y regionales (megaproyectos y proyectos estratégicos
que demandaran personal calificado) y capacidades de los Centros de Formacion.

5. En este marco, ademas de la oferta regular, los Directores Regionales en coordinacion con sus
Subdirectores de Centros de Formacidn, lideraran con sus Comités Técnicos de Centro, la
planeacion de oferta especial social en el marco de la atencion diferencial y la inclusién social,
acciones que deben generar el mayor impacto posible en la generacién de ingresos y la
superacion de condiciones de vulnerabilidad.

6. Tanto para la oferta regular como la especial social, los Directores Regionales en coordinacién
con sus Subdirectores de Centro, lideraran la identificacion de necesidades de formacion de
comunidades a través de la informacion acopiada mediante convenios, alianzas y programas de
orden nacional o territorial con entidades publicas, organismos de cooperacién internacional,
fundaciones empresariales, proyectos de responsabilidad social empresarial y comunidades, en
especial, organizaciones étnicas. Para ello, gestionaran la obtencion de esta informacion con
dichas Organizaciones.

7. De igual manera, los Directores Regionales en coordinacion con sus Subdirectores de Centro,
lideraran la inclusion dentro de esta planeacion de la oferta de formacion para comunidades, la
realizacién de convenios con organizaciones que aseguren la financiacion de los proyectos
comunitarios y de inclusién social que se desarrollen en el marco de la formacién o, en su lugar,
aseguren la empleabilidad de los egresados.

Los Directores Regionales en coordinacion con los Subdirectores de Centro, desplegaran las
indicaciones mencionadas ahora mismo, con el fin de soportar plenamente las convocatorias que
se realicen desde el segundo semestre de 2017.

No obstante, por razones de tiempo, para el estudio, presentacion y aprobacion de la préxima
oferta de formacidn, correspondiente al tercer trimestre de 2017, tendran en cuenta los
lineamientos que a continuacion se establecen y, en la medida de lo posible, incorporaran las
pautas anteriormente mencionadas, generando consciencia en la comunidad SENA de la
responsabilidad institucional que tenemos frente al pais en el marco del actual plan estratégico.



2. Planeacién de la oferta

Los Directores Regionales, como conocedores y garantes de la pertinencia y las necesidades
regionales, deben liderar la planeacidon de la oferta correspondiente al tercer trimestre de 2017
teniendo en cuenta el marco general mencionado en el anterior numeral y los siguientes
lineamientos:

1. La oferta formativa que se aprobard, tanto en las Direcciones Regionales como por parte de las
Redes de Conocimiento, sera la contenida en la Programacién Indicativa registrada por los
Centros de Formacién en el aplicativo Plan de Accion 2017; de igual manera, para la aprobacion
de recursos y contratacion de instructores se tendra en cuenta dicha programacion.

2. Se continua utilizando SOFIA Plus como herramienta para el registro de la oferta y seré el
soporte para el andlisis de la pertinencia, cobertura y calidad de la oferta educativa. Es asi como
cada Centro de Formacion creard las sugerencias de programas a través de SOFIA Plus después
de la aprobacion de los programas a ofertar en el Comité regional.

3. El Subdirector de Centro, con el Comité Técnico Centro deben generar la propuesta de la
oferta de formacion del centro basados en las necesidades del sector productivo, pertinencia,
planes regionales, aprobacion de registro calificado y capacidad de los centros considerando los
ambientes minimos de cada programa de formacion. En ese punto, es igualmente importante
tener en cuenta el comportamiento promedio de las inscripciones del mismo trimestre en los dos
ultimos afos, buscando el cumplimiento de las metas de formacion de la presente vigencia, y los
cupos nuevos proyectados por los centros para el tercer trimestre en el Plan de Accién 2017;
informacion que incluye las metas y compromisos de atencion a poblaciones vulnerables,
programas especiales y convenios de inclusion social. Este andlisis debe ser elevado, sustentando
y aprobado en Comite Regional. Los programas a ofertar deben corresponder con las versiones
en ejecucion gue se encuentran en Sofia Plus. Corresponde al Director Regional levantar el acta
con la oferta autorizada por el centro y remitir por ONBASE a la Direccién de Formacion
Profesional.

4. Cumplido el paso anterior los coordinadores académicos de cada centro registran en SOFIA
Plus a traveés del rol "Gestion desarrollo curricular™ - Planeacién de la Formacion- Registrar
programas asociados a la respuesta, la oferta académica aprobada indicando de forma obligatoria
el numero y fecha del acta aprobada en comité regional. Tener en cuenta que todos los espacios
del aplicativo deben ser diligenciados para poder generar la oferta. (Consultar el link
http://portal.senasofiaplus.edu.co/index.php/novedades/boletin-informativo/623-boletin-no- 63-
iulio-14-tema-varios funcionalidad Registrar programas asociados a la respuesta.

5. Los asesores de red con apoyo del gestor verificaran en SOFIA Plus las condiciones de calidad
de la sugerencia de programas realizada por los Centros de Formacion. Ver link
http://portal.senasofiaplus.edu.co/index.ohp/novedades/boletin-informativo/623-boletin-no- 63-
iulio-14-tema-varios Funcionalidad: Consultar programas sugeridos por la red.

6. Los gestores de redes de conocimiento, previa revision de la Programacion Indicativa, en este
caso la de 2017, daran el aval o no en SOFIA Plus incluyendo la respectiva justificacion.

7. Los Centros de Formacidn, una vez cuenten con el aval del Gestor de Red para cada solicitud,
procederan a personalizar la oferta para su respectiva publicacion,



8. Se realiza la publicacion de la oferta educativa.

Es importante precisar que de conformidad con el Articulo 2.5.3.2.1.1.- del decreto 1075 del
2015, - para ofrecer y desarrollar un programa académico de educacion superior, en el domicilio
de una institucion de educacion superior, 0 en otro lugar, se requiere contar previamente con el
registro calificado del mismo. El registro calificado seréd otorgado por el Ministerio de Educacion
Nacional, mediante acto administrativo motivado en el cual se ordenara la inscripcion,
modificacion o renovacion del programa en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior -SNIES-, cuando proceda.

De conformidad con lo anterior, solo se podran ofertar programas de nivel Tecnélogo o
Especializacion Tecnoldgica que tengan resolucién vigente de registro calificado, para el centro
de formacion y exclusivamente en el municipio que aparece en la citada resolucion del
Ministerio de Educacion Nacional.

3. Pautas de Ingreso

Para garantizar que se realice un éptimo proceso de ingreso a los programas de formacion
profesional que se publicaran para la tercera convocatoria afio 2017, se han establecidos los
siguientes lineamientos.

3.1. Respuesta Institucional con Programas de Formacion Titulada:

--Los gestores de red deben registrar en SOFIA PLUS las respectivas sugerencias presentadas
por los centros a nivel nacional para la programacién de la Respuesta Institucional de Formacion
Titulada. Estas sugerencias deben quedar con fecha de inicio de la formacion 17 de julio de
2017.

--En esta convocatoria la inica modalidad a ofertar es presencial.
3.2. Acceso Preferente

Acceso preferente Ingreso Social, Poblacion Victimas del Conflicto Armado y participantes del
Programa de Reintegracion - Reintegrados (PPR), Programa Dificil Adoptabilidad y Proteccion
I.C.B.F y Accesibilidad para familiares de servidores publicos del SENA:

A traves del sistema SOFIA Plus se realizara el cruce previo al proceso de inscripcion con las
bases de datos oficiales de:

--Ingreso Social, Poblacion Victimas del Conflicto Armado y participantes del Programa de
Reintegracion - Reintegrados (PPR), Jovenes de los programas de Dificil Adoptabilidad y
Proteccion 1.C.B.F, y participantes del grupo familiar de servidores publicos del SENA, para
identificar los aspirantes pertenecientes a estas poblaciones. Los aspirantes que no se encuentren
en estas bases de datos, no se incluiran dentro de la poblacién con acceso preferente.

--Para esta convocatoria no existira acceso preferente para los aspirantes beneficiarios del
programa Jovenes en Accion, en razon a que el Departamento para la Prosperidad Social ha
suspendido temporalmente la inscripcidn a este programa.

--Los aspirantes identificados como pertenecientes a una de estas poblaciones, deberan realizar
todo el proceso de registro, inscripcion y seleccién como actualmente lo realizan todos los
aspirantes que ingresan por demanda social,



--El acceso preferente para la prueba Fase | sera eliminatoria cuando el nimero de aspirantes por
poblacidn sea superior al porcentaje del cupo asignado para ese grupo especifico, y seran
ubicados de acuerdo con el orden de puntaje obtenido en la prueba fase I. Para los programas de
formacion en los que se programen pruebas Fase 11, se mantiene el porcentaje del cupo preferente
por cada tipo de poblacion. Como insumo de apoyo al proceso de ejecucion de la prueba Fase 11,
el responsable del proceso en el centro de formacion podra generar el reporte de resultados de la
prueba Fase | que identifica a los aspirantes con acceso preferente. Consultar el link
http://portal.senasofiaplus.edu.co/ en el link Ayuda y Soporte.

--El cupo preferente se definié a nivel nacional por medio de un porcentaje parametrizado en el
Sistema SOFIA Plus para cada una de estas poblaciones y por programa de formacion asi:

--Ingreso Social (6%)

--Poblacion Victimas del Conflicto Armado (20%) o Participantes del Programa de
Reintegracion - Reintegrados (PPR) (6%) o Programas de Dificil Adoptabilidad y Proteccion
I.C.B.F (7%)

--Atencion a Familiares de Servidores Publicos del SENA (20%).

-Si el numero de aspirantes de una de estas poblaciones es inferior al cupo definido, entonces los
cupos excedentes quedaran disponibles para aspirantes que Ingresen por demanda social los
cuales seran ubicados por el sistema SOFIA Plus de acuerdo con el puntaje obtenido en el
proceso de seleccion.

Participantes del Programa de Reintegracion - Reintegrados.

Las Oficinas de la Agencia Publica de Empleo (APE), brindaran de manera concertada, y en
coordinacion con la oficina regional de la Agencia Colombiana para la Reintegracion, el apoyo
logistico que esta poblacidn requiere para la presentacion de la prueba de seleccién on-line
(acceso a equipos de cédmputo, conectividad, orientacidn para la presentacion de estas pruebas,
etc.).

Victimas del Conflicto Armado.

La Agencia Publica de Empleo (APE), a través de los orientadores ocupacionales debe
articularse permanentemente durante todo el proceso con los Centros de Formacion con el fin de
apoyar la gestion adelantada y retroalimentar a la poblacion acerca de los resultados de cach
proceso. Asi mismo, el Centro de Formacion debera generar el listado de los aspirantes de esta
poblacién en cada fase del proceso, y entregara copia al lider de la Agencia Publica de Empleo.

Participantes de los Programas de Dificil Adoptabilidad y Proteccion del I.C.B.F

Es fundamental la orientacién y acompafiamiento que los profesionales del ICBF brinden a los
aspirantes en el nivel territorial para que conozcan la diversidad de la oferta de formacién y
puedan participar oportunamente en la inscripcion y el acompafiamiento permanente al joven en
la aplicacion de pruebas y en su proceso de formacién.

Accesibilidad a los programas de Formacion para Familiares de Servidores Publicos del SENA

El acceso preferente para Familiares de Servidores Publicos del SENA que corresponde al
(20%), se efectlia conforme a lo establecido en las resoluciones 58 y 59 del 2016 y teniendo en



cuenta las indicaciones sefialadas en las circulares 3-2016 -000075, se caracterizara al nicleo
familiar del empleado publico que se encuentre identificado y reportado por la Secretaria General
del SENA.

3.3 Registro y Publicacion de la Respuesta institucional:

--La caracterizacion de fichas para la formacion titulada debe generarse e" SOFIA a més tardar el
9 de mayo con fecha de inicio de la formacion 17 de julio de 2017, para revision y verificacion
del cumplimiento de requisitos. Las fichas creadas después del plazo definido no seran
verificadas ni publicadas.

--Es muy importante que antes de la fecha sefialada el Centro revise cuidadosamente la
informacion registrada:

--Fecha de Inicio

--Fecha de Terminacion

--Cupo

--Programa

--Modalidad del Programa

--Nombre Responsable

--Departamento de Desarrollo de Formacion
--Municipio de Desarrollo de Formacion
--Requisito Especifico

--Tipo de Respuesta

--Lugar/Direccion de Ejecucion de Formacion: Indicar direccion exacta donde se llevaré a cabo
la formacion indicando si es una subsede (No usar abreviaturas).

--Jornada.
--Horario.
--LMS: seleccionar el IMS Blackboard.

--Cuando en el centro definen atender varios grupos que cumplen con las mismas condiciones
de: programa de formacion, municipio, jornada, horario, lugar de realizacion; entonces se
caracterizara una UNICA ficha con el total de los cupos sin exceder un cupo de 150 personas por
ficha, programando los ambientes e instructores que apoyaran el proceso y organizaran los
grupos teniendo en cuenta las rutas de aprendizaje y proyectos asociados. Si para el mismo
programa hay cambio de alguna de las variables, es necesario crear una nueva ficha.

"Por transparencia en el proceso, una vez esté publicada la respuesta institucional en la pagina
WEB no puede ser modificada; el Subdirector del Centro es el responsable de la calidad final de
la informacion publicada".




4. Inscripcion

Las inscripciones se realizaran en SOFIA PLUS www.ofertasenasofiaplus.edu.co del 12 al 21 de
mayo. Se definiran accesos directos desde el portal del SENA www.sena.edu.co

Los aspirantes deben registrarse en el sistema SOFIA Plus con sus nombres, apellidos, tipo y
numero de identificacion tal y como aparece en su documento de identidad antes de la
inscripcion. Dicha informacion no se modifica.

El centro definira estrategias de comunicacién para la promocion y divulgacion de la oferta,
garantizando el conocimiento de los programas ofertados en los diferentes municipios, y
contemplando el procedimiento de registro, inscripcion y seleccidn que se realiza en SOFIA.

Del 22 al 24 de mayo quedaran activas las fichas de baja demanda, es decir aquellas que no
cumplieron con el 20% del cupo, permitiendo que se realicen mas inscripciones. El Centro
consultara el reporte de inscripcion y definira las estrategias de promocion para los dias
adicionales de inscripciones.

Cuando las fichas cambian de estado de inscripcion a seleccion, el sistema no permitira realizar
inscripciones adicionales.

Las fichas que durante todo el proceso de inscripcion no cumplan minimo con el 20% del cupo,
el sistema las cancelara (25 de mayo), enviando un mensaje a los aspirantes informandoles que
por no cumplir con el cupo se cancela el proceso.

Durante el proceso de inscripcion el sistema realizara la validacion de las inhabilidades
informandole al aspirante inmediatamente cuando éstas le apliquen.

El sistema durante el proceso de inscripcion en algunos programas, le permitira al aspirante
aplicar a una segunda opcion.

El aspirante al inscribirse en programas del nivel tecnologo, debe incluir en el formulario el
registro del Examen de Estado (SNP) sin ninguna excepcion.

5. Seleccién

El proceso de Seleccion se compone de la FASE I: Prueba de competencias por la Web (Online-)
y FASE Il (prueba controlada y/o Taller), opcional.

| FASE 1 | FASEII | TOTAL |
| WEBONUNE | WEB CONTROLADA | TALLER |
OPCION 20 80 N/A 100

1

OPCION 20 40 40 100

2

OPCION 20 N/A 80 100

3

OPCION 100 N/A N/A 100

4

Las siguientes alternativas son para los centros que aplican pruebas off line.



| FASE 1 | FASEII | TOTAL |

| OFF UNE | WEB CONTROLADA | TALLER |
OPCION 20% N/A 80% 100%
3
OPCION 100% N/A N/A 100%
4
Tabla No 1

5.1. Aplicaciéon de Pruebas Fase | v Fase 11

Fase I:

Prueba Web: valora los intereses, motivaciones, competencias general laboral y ciudadanas, tiene
doble caracter pues es una prueba eliminatoria y clasificatoria, se califica con una escala de Uno
(1) a cien (100), segun tabla No 1. Con esta prueba se busca identificar aquellos aspirantes que a
través de sus respuestas demuestren: mayor interés por el programa elegido, la actitud esperada
en diferentes ambientes cotidianos y la habilidad cognitiva para usar la informacién, con un fin
determinado como toma de decisiones, creatividad y solucién de problemas, asi mismo, busca
identificar las competencias que a futuro le facilitaran el desempefio exitoso en su vida laboral.

La prueba de competencias fase I, se desarrolla desde cualquier punto de conexion a Internet, y
los aspirantes seran citados de acuerdo con el ultimo namero de identificacion, asi:

IDocumentos que terminan en 0,1, 2, 3, 4 | 25 de mayo |
\Documentos gue terminanenb5,6,7,8,9 H 26 de mayo \
\Reprogramaciones pruebas web 0,1,2,3,4 H 30 de mayo \
IReprogramaciones pruebas web 5,6,7,8,9 | 31 de mayo |

Se puede consultar la fecha de la citacion en el cronograma que se publica en el portal de SOFIA
PLUS http://portal.senasofiaplus.edu.co/

Para la atencion y respuesta a quejas y reclamos relacionados con la aplicacion de pruebas se
dispone los dias 30 y 31 de mayo como Unicas fechas.

Fase Il

Tiene dos modalidades (prueba web controlada y/o taller). Estas pruebas son de caracter
clasificatorio y eliminatorio, son presenciales lo que obliga al aspirante a presentar el documento
de identificacion original y no se admiten denuncios.

Las pruebas se califican en una escala de uno (1) a cien (100) puntos y el resultado sera
ponderado con base en la opcién sefialada por el centro de formacion teniendo en cuenta la tabla
No 1.

La prueba web controlada: Valora las aptitudes y competencias bésicas asociadas a los
programas en areas tales como: biologia, matematicas, sociales, fisica, inglés e informatica, con
el fin de identificar el perfil del aspirante en relacion al programa de formacion elegido.

La prueba taller: Busca apreciar las competencias comportamentales, biofisicas y actitudinales de
los aspirantes para desempefiarse en el futuro programa de formacion, estas competencias se



valoran teniendo en cuenta su desempefio frente a las actividades propuestas en el taller (Ver
documento adjunto).

Para cualquiera de las modalidades seleccionadas, el responsable del proceso en el centro debe
capacitar a su equipo de instructores en el desarrollo y registro de informacién asi como en el
procedimiento de ejecucion de cada modalidad y tiene como apoyo los instructivos que se
encuentran en el http://portal.senasofiaplus.edu.co/

Del 2 al 5 de junio, el funcionario que tiene el Rol de "Gestor de Desarrollo Curricular™ a traves
del paquete funcional "Planeacion de la Formacidn" debe Gestionar las Pruebas Fase II.

5.2. Pruebas Off Une (Fuera de Linea)

OFF LINE es una prueba programada y aplicada en el centro para poblaciones especiales, con
dificultades de conectividad o en condicion de discapacidad (limitacion visual, auditiva, motriz o
cognitiva). Las competencias a evaluar, la escala de valoracion y porcentaje asignado para esta
modalidad es el mismo de una prueba Web.

Los requisitos para poder realizar pruebas off line:

--El subdirector de centro o a quien designe enviara solicitud a la coordinacién del Grupo
Administracion Educativa de la Direccidén General indicando: nombre del responsable con su
correspondiente nimero de cédula ademas de ensefiar el nimero de la ficha, nombre del Centro,
nombre del programa de formacién, linea y red.

--El centro personaliza la ficha con la prueba tipo OFFLINE.
--El centro enviara para la aprobacion de estas fichas el banco de pruebas solicitado

--El encargado en el Grupo de Administracion Educativa asigna el ROL de Gestor de Pruebas
Offline al profesional sefialado en la solicitud, el cual firma el acta de responsabilidad sobre el
proceso Yy consulta la http://portal.senasofiaplus.edu.co/docs/videos/prueba_offline/ para conocer
el procedimiento.

--EI ROL de Gestor de Pruebas, descarga en Sofia el software Evaluaciones Offline y lo debe
instalar en equipos Windows (XP, Vista o 7). Es importante (pero no obligatorio) tener en cuenta
que los computadores en donde se instala el software tenga la fecha y hora actual. El Sistema no
requiere permisos de Administrador de Windows.

--Adicionalmente el ROL de Gestor de Pruebas Offline debe descargar las pruebas en SOFIA
plus a partir del momento en que todas las fichas se encuentren en estado verificadas, y cargarlas
en software de Evaluaciones Offline con el respectivo rol administrativo que se indica en las
guias de usuario.

--El centro contactara a los aspirantes que se inscribieron en las fichas caracterizadas con pruebas
offline y garantizar la aplicacion de la prueba dentro de las fechas establecidas en el cronograma
para las pruebas Fase |, dejando constancia de ello en la lista de asistencia.

--El cargue y exporte de las pruebas es responsabilidad del funcionario encargado por el centro,
ademas debe contar con el respectivo conocimiento para el manejo y administracion de pruebas
en el sistema de Evaluaciones Offline.



--Quien recibe en el centro de formacion el rol de Gestor de Pruebas Offline debe cargar a
SOFIA Plus las pruebas presentadas por los aspirantes durante las fechas de Seleccion Fase 1.

--Los centros de formacion tienen la posibilidad de caracterizar las fichas con aplicacion de
pruebas offline, esta caracterizacion se dispone prioritariamente para los centros que tienen
dificultad de conectividad o cuya tecnologia medular es del sector agropecuario.

--A los centros que el Grupo de Administracion Educativa de la Direccién General apruebe la
aplicacion de pruebas off-line tiene la posibilidad de inscribir y aplicar las pruebas de seleccion a
los aspirantes durante el periodo de baja demanda (22 al 24 de mayo).

Las solicitudes e informacion adicional sobre las pruebas offline seré recibida antes del 11 de
mayo y como respuesta el Grupo de Administracion Educativa enviara los instructivos e
instaladores requeridos para poder realizar las pruebas.

Por ser la fase Il de caracter presencial, en los centros de formacion, el funcionario de ingreso
tendra en cuenta las siguientes indicaciones para el desarrollo del proceso:

--Los aspirantes se deben presentar puntualmente en la fecha, hora, lugar y ciudad donde han
sido citados, con el documento de identificacion original y vigente: cédula de ciudadania, tarjeta
de identidad o contrasefia, cedula de extranjeria (Los extranjeros deben demostrar su residencia
en Colombia). Si el documento no coincide en el tipo y/o nimero del mismo no podra continuar
en el proceso de la convocatoria. No se admiten denuncios.

--EI medio oficial para la consulta de la citacion a la prueba fase 1 es la plataforma SOFIA Plus.

--El aspirante debe presentarse sin acompafiante al sitio asignado para la presentacion de la
prueba correspondiente (salvo que el aspirante presente algun tipo de discapacidad que te obligue
a contar con ayuda para su desplazamiento).

--Una vez el aspirante ingresa al salon no podra usar, portar ni manipular ningun tipo de aparato
electrénico o mecanico como: celular, cdmara de video o fotogréafica, apuntadores inalambricos,
ni podra ingresar alimentos, objetos, libros u otros elementos relacionados.

--El funcionario responsable de ingreso convocara y capacitara previamente a los instructores
que apoyaran el proceso de aplicacion de pruebas, acceso al salon de los aspirantes, verificacion
de documentos y activacion de pruebas en SOFIA.

--Las dificultades de conectividad durante la aplicacion de las prueba deben ser informadas de
manera inmediata al instructor responsable de la sala y al responsable de ingreso, solo este tipo
de situaciones serén analizadas para posible reprogramacion, solo en las fechas definidas en el
cronograma.

--Cualquier reclamacion con respecto al puntaje de la segunda fase se atendera hasta tres dias
después de publicados los resultados en la plataforma, de lo contrario la calificacion quedara en
firme y no procedera ningun recurso, (tal como sucede con las providencias o con los actos
administrativos).

5.3. Taller y/o Prueba Web controlada

--El sistema activara de manera predeterminada el 2.5 del cupo definido para citar al taller. El
Centro a traveés del rol de agente SGS podré realizar la modificacion de) cupo definido para citar



a Fase Il.

--La citacion a los aspirantes la deben realizar entre el 6 y 7 de junio. Adicional a las
notificaciones realizadas por la aplicacion (SOFIA Plus), es importante que el centro defina
estrategias de comunicacion para que los aspirantes conozcan el estado de su proceso de
seleccion.

--El Centro realizara el taller desde el 8 al 17 de junio.

--Se recomienda que para el registro de los resultados del taller y /o prueba de confirmacion se
realice durante el plazo definido para su desarrollo. Es responsabilidad de los instructores
asignados verificar asistencia y registrar oportuna y correctamente los resultados de todos los
participantes a mas tardar el 17 de junio.

--El responsable del proceso en el centro debe garantizar que se carguen, gestionen y publiquen
los resultados de la fase 1l en SOFIA, a mas tardar el 17 de junio a las 6 pm.

--Los aspirantes podran consultar los resultados finales del proceso de seleccion el 19 de junio
después de las 6 pm. La consulta es personalizada y la pueden realizar en el portal
www.senasofiaplus.edu.co en la opcién "Consultar Resultados de prueba”

5.4. Atencion a Poblacion con discapacidad para el proceso de seleccién

Al realizar el registro en el aplicativo de la entidad, los aspirantes que se consideren en condicion
de discapacidad (limitacion visual, auditiva, motriz o cognitiva), informaran el tipo de
discapacidad que presentan. Esta informacion sera utilizada por los funcionarios de ingreso en
cada centro para prever el alistamiento de los recursos necesarios para brindar el apoyo requerido
por estos aspirantes. Veinticuatro (24) horas después de haberse inscrito al programa de
formacion de su interés, los aspirantes radicaran en el Centro de Formacion en el cual se
inscribieron, los siguientes documentos:

--Carta de solicitud de apoyo dirigida at Coordinador del Grupo de Gestién de Administracién
Educativa o al Coordinador del Grupo de Formacion Integral, Gestion Educativa y Promocién y
Relaciones Corporativas segun corresponda, en la cual especifiquen el apoyo y adecuaciones
necesarias para presentar la prueba de seleccién en condiciones dptimas.

--Adjuntar certificado médico expedido por la EPS a la que se encuentre afiliado -maximo
quince dias de expedicion- en donde conste el tipo de limitacion. En caso de no estar afiliado a
una EPS, el certificado debe ser expedido por un médico registrado en la Secretaria de Salud de
esa ciudad.

El Coordinador del Grupo de Gestion de Administracion Educativa, o el responsable de ingreso
del centro, segun corresponda, atenderan las solicitudes y evaluara los recursos que requiere para
que los aspirantes con discapacidad presenten las pruebas de seleccion en condiciones de
igualdad y proteccion. Estas previsiones no implican ningun tipo de valoracion o atencion
preferencial, ni la prestacion de servicios terapéuticos.

Si los aspirantes con discapacidad no presentan los documentos descritos anteriormente, el
Centro de Formacion asumira que no requiere ningun tipo de apoyo o acompafiamiento y la
prueba se aplicara como esté definida.

Con lo anterior se garantiza que el ingreso de los aspirantes en condicion de discapacidad, se



realice en estricto orden de mérito y de acuerdo con los resultados obtenidos en las pruebas de
seleccidn, la entidad cumple asi con los principios con equidad, claridad y transparencia en la
asignacion de los cupos ofertados.

6. Matricula

Es el registro que formaliza el ingreso de una persona como aprendiz en un programa de
formacion en la entidad, implica la aceptacion del reglamento del aprendiz SENA y el
compromiso de conocerlo y aplicarlo.

Requisitos:
1. Verificacion del original del documento de identidad.

Segun Normatividad dispuesta por la Registraduria Nacional del estado civil los ciudadanos
Colombianos se identifican con:

--Tarjeta de identidad expedida por la Registraduria Nacional del Estado Civil, es el inico medio
idéneo para la identificacion de los menores de edad que hayan cumplido los siete (7) afios de
nacidos”. Articulo 5 del Decreto No. 1694 de 1971.

--Una vez cumplidos los dieciocho afios, la persona se identifica con la cédula de ciudadania, es
asi como el articulo 1 de la Ley 39 de 1961 dispone que "la cédula de ciudadania es el
documento con el cual los colombianos mayores de edad, pueden identificarse en todos los actos
civiles, politicos, administrativos y judiciales.

--Cédula de extranjeria (Los extranjeros deben demostrar su residencia en el territorio
colombiano y presentar el documento donde se evidencie el permiso otorgado para estudiar).

2. Verificacion y recepcion de los certificados académicos establecidos segun el programa de
formacion en que ha sido seleccionado. Los titulos, certificados o diplomas obtenidos en otros
paises deben ser convalidados ante el Ministerio de Educacion.

3. Debe demostrar certificacion expedida por la EPS o SISBEN como parte del proceso de
matricula y hasta finalizar la induccidn. (Opcional).

4. Los aspirantes que resulten seleccionados en el nivel Tecndlogo, deben presentar copia del
resultado de la prueba del ICFES y entregarlo al momento de asentar la matricula. Quien no lo
presente no podra matricularse. Ley 30 de Educacion 1992.

5. Convocar y Matricular a los aspirantes que queden seleccionados. EI Coordinador Académico
debe garantizar la aprobacion de la programacion como requisito para realizar la citacion a
matricula a partir del 20 de junio.

6. Cada ficha cuenta con un nimero de aspirantes No seleccionados (suplentes) que corresponde
al 100% del cupo.

7. Para la seleccion de suplentes, previamente el centro debera anular los convocados que no
cumplan con los requisitos y luego realizar el procedimiento de convocar a matricula a los
suplentes de acuerdo con el cupo disponible, esto opera cuando la ficha se encuentra en el estado
"matricula", y el centro de formacion debe garantizar que al cierre del evento de matricula en el
sistema los cupos de cada programa de formacion se cubran con el 100% de los aspirantes



seleccionados y/o suplentes.

8. El sistema permitird convocar los suplentes a matricula hasta un (1) mes después de inicio de
la formacion, pero cambiandole el estado al aspirante.

9. El no asentar la matricula en las fechas establecidas genera la cancelacion de la fichas aun con
los aspirantes convocados, esto ocurre cuando el sistema realiza el cambio de estado de las fichas
de "matricula™ a "ejecucion”.

Una vez se cierre el proceso de verificacion - asentar matricula, a partir del 17 de julio de 2017 la
oficina de sistemas crearé las cuentas de correo institucional definidas para cada aprendiz.

Estaremos atentos para resolver inquietudes con relacion a los presentes lineamientos:

\Planeaci()n de la oferta HEIiecer Avyala Gonzélez H IP 12305 \
lIngreso |Sergio Villalba [IP 12145 |
Seleccion |Soraida Lucero Aponte 1P 12273 |
\Jc’)venes en Accion HAmanda Molina HIP 12343 \
\Victimas HMagda Hernandez H IP 12173 \

Cordial Saludo,
IVAN ERNESTO ROJAS GUZMAN
Director de Formacion Profesional (E)

FORMACION TITULADA

CRONOGRAMA DE INGRESO CONVOCATORIA ABIERTA DE FORMACION 2017

| Tipo evento || PROCEDIMIENTO |

| RESPONSABLE

| 1.1 Planeacion del ingreso

1.1.0 Planeacién oferta

27 abril al 2 de
mayo

Subdirector de Centro,
Coordinadores Académicos

1.1.1 Enviar solicitud Programas a ofertar

3 al 6 de mayo

Coordinadores Académicos.
Gestores de Red

1.1.2 Gestionar Calendario Convocatoria

5 de mayo

Grupo Administracion
Educativa, Direccion General

1.1.3 Definir oferta y crear fichas en SOFIA
PLUS para cada programa a ofertar

6 al 9 de mayo

Subdirector de
Centro,Coordinadores
Académicos, Gestores de Red

1.1.4 Revisar y verificar oferta 10 de mayo Grupo Administracion
Educativa. Direccion General

1.1.5 Enviar programacion charlas||10 de mayo Centro de formacion

informativas

Alistamiento ||1.1.6 Publicar oferta en la Weby || 11 de mayo Grupo Administracion
programacion de charlas Educativa, Direccion General
informativas.

1.2 Promocion y divulgacion oferta formativa |- - |

1.2.1 Disefiar y gestionar plan de publicidad y||17 de abril al | Grupo Gestion Administrativa

promocion 11 de mayo de la Direccién de Formacién

Profesional. Coordinador




Misional Regional. Direccion
de Promocién y Relaciones
Corporativa Direccion
Regional Coordinador
Misional RegionalDireccién
de Promocién y Relaciones
Corporativa Direccion
Regional

partir de 00:0"
horas hasta las

1 2 2 Realizar charlas informativas 12 al 21 de Centros de formacion
mayo
1.3 Inscripcion 12 al 21 de Grupo Administracion
mayo Educativa Direccion General,
Equipo Técnico SOFIA Plus
1.3.1 Realizar inscripciones en formularios||12 al 21 de Centra de Formacion en
fisicos para centros con poblacion beneficiaria|mayo concertacién con Alcaldias u
de &reas rurales otras Entidades locales
Inscripciones||1.3.2 Apertura inscripciones 12 de mayo Grupo Administracion
00:01 horas, Via Web, Cali Educativa Direccion General,
Center en Bogota: 5325555. Equipo Técnico SOFIA Plus
Resto del pais 018000-910-270
1.3.3 Registrare inscribir en la Web lal|12 al 21 de Funcionario(s) asignado(s) por
poblacidn beneficiaria de areas rurales mayo el Subdirector del Centro
1.3.4 Cierre inscripciones 23:59 horas 21 de mayo Grupo Administracion
Educativa Direccion General,
Equipo Técnico SOFIA Plus
1.3.5 Inscripciones Programas de Bajal|22 al 24 de Centro de formacion
Demanda mayo
1.4 Seleccion [
1.4.1 Aplicar prueba de competencias de||25al 31 de Grupo Administracion
ingreso al programa de formacion via Web|mayo Educativa Direccion General.
segun el altimo namero de identificacion (Fase Equipa Técnico SOFIA Plus
). asi:
1.4.1.1 Documento que terminan en 0,1,2,3,4 |25 de mayoa |Grupo Administracion

Educativa Direccion General,
Equipo Técnico SOFIA Plus

horas hasta las
17:00 horas

23:59 horas

Seleccién 1.4.1.2 Documentos que 26 de mayoa ||Grupo Administracion

Fase 1 terminanen5,6,7,8,9 partir de 00:01 ||[Educativa Direccion General.
horas hasta las ||[Equipo Técnico SOFIA Plus
23:59 horas

1.4.1 3 Reprogramaciones pruebas web||30de mayoa |Grupo Administracion

0,1,2,3,4 partir de 00:01 ||[Educativa Direccion General,

Equipo Técnico SOFIA Plus

14 14 Re programaciones pruebas56 7 8 9

31 de mayo a
partir de 00:01
horas hasta las
17:00 horas

Grupo Administracion
Educativa Direccion General,
Equipo Técnico SOFIA Plus

1 4 2 Cargar puntajes preseleccionados

1 de junio

Grupo Administracion
Educativa Direccidn General,
Equipo Técnico SOFIA Plus'

FORMACION TITULADA




CRONOGRAMA DE INGRESO CONVOCATORIA ABIERTA DE FORMACION - 2017

| Tipo evento || PROCEDIMIENTO

11 RESPONSABLE

14 3 Definir opcion prueba en Fase 1. (Prueba web
controlada y/o Taller)

1.4.3.1 Caracterizar Fase Il 2al5de Funcionarios

junio responsables en el

centro, ingreso y

coordinador académico
1.4.3.2 Programar y planear prueba de seleccion Fase
Il
\ 1.4.3.3 Asignar ambientes a la ficha H \

1.4.4 Citar a Fase Il. Preparar logistica Fase Il (Prueba|| 6y 7 de Funcionarios

web y/o Taller actitudinal) junio responsables en el

centro, ingreso 'y
coordinador académico

Seleccion Fase||1.4.4,1 Agendar prueba, programar
Il prueba y generar citacion

1.4.5 Aplicar Fase Il (Prueba web y/o Taller actitudinal
0 Prueba Web) Verificar autenticidad de los
documentos presentados

Funcionarios responsables en el centro,
ingreso, coordinador académico e
instructor.

\ 1.4.5,1 Activar prueba

8 al 17 de junio \

1.4.5.2 Gestionar resultados de prueba y publicar
resultados

1.4.6 Publicar en la Web los seleccionados

19 de junio || Grupo Administracion
Educativa Direccion
General, Equipo Técnico

SOFIA Plus

\ 1.5 Matricula H - H Centro de Formacion \
Matricula {|1.5 1 Convocar y asentar matricula Desde el 20 -
de junio al
15 de julio

1.5.2 Verificar autenticidad de los documentos
presentados por el aspirante y firma del compromiso
del aprendiz SENA

Centro de Formacion

Induccion |[1.5.1  Alistamiento  proceso de|| 20 al 23 de || Centro de Formacion
induccidn junio
1 6 2 Inicia la formacion con la induccion a los 17 de julio || Centro de Formacion
aprendices matriculados
Plan de 1 6 3 Evaluar y elaborar informes con|| 24 de julio || Coordinacién Regional
Mejoramiento ||propuestas de mejoramiento

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PROCEDIMIENTO INGRESO
MI COMPROMISO COMO APRENDIZ SENA
Yo,

identificado con la cédula de

Ciudadania () Tarjeta de identidad () Otro () No.

matriculado en el

programa de formacién denominado:

del Centro de Formacion



me comprometo con el Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA, en mi calidad de Aprendiz, y como persona responsable de mis actos, a:

1. Cumplir y promover las disposiciones contempladas en el Reglamento del Aprendiz SENA,
del cual tengo conocimiento, asi como las establecidas en las Normas de Convivenciay de las
derivadas de mi situacion geogréfica, entorno tecnolégico y cultural del Centro de Formacion.

2. Desarrollar el programa de formacion en el cual me he matriculado, a través de la formacion
por proyectos como estrategia metodoldgica institucional, asumiendo mi rol como gestor de mi
propio proceso de aprendizaje, en el marco del aprendizaje autonomo, haciendo uso de la
infraestructura disponible en la entidad y las condiciones tecnoldgicas del SENA, en particular
para el programa de formacidn, lo cual me fue explicado durante mi induccion.

3. Participar con responsabilidad en todas las actividades curriculares y complementarias o de
profundizacidn relacionadas con el programa de formacion sean virtuales o presenciales, sean
estas programadas en el Centro o en instalaciones fisicas diferentes al mismo.

4. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud en mi imagen personal.

5. Usar respetuosa y decorosamente el uniforme (en caso de tenerlo), dentro y fuera de la
Institucion y durante todo el tiempo del proceso de aprendizaje.

6. Utilizar la indumentaria y los elementos de proteccion personal establecidos para el ingreso al
ambiente de aprendizaje

7. Proyectar decorosamente la imagen corporativa del SENA en mis actuaciones, dentro y fuera
de la Entidad, asumiendo una actitud ética en cada una de mis acciones.

8. “Conservar y mantener en buen estado, orden y aseo, las instalaciones fisicas, material
didactico, equipos y herramientas de la entidad o que estan a cargo de esta, respondiendo por los
dafos ocasionados a estos intencionalmente o por descuido, debidamente comprobados™.
Capitulo 111 Articulo 9 numeral 18 acuerdo 00007 del 2012.

9. Portar en todo momento el carné de identificacion institucional en sitio visible.

10. Respetar la diversidad de género, edad, etnia, credo, religion, ideologia, procedencia y
ocupacion, de todos los integrantes de la comunidad educativa, manteniendo un trato cordial.

11. Registrar y mantener actualizados mis datos personales en los aplicativos informaticos que el
SENA determine y actuar como veedor del registro oportuno de las situaciones académicas que
se presenten.

12. Aceptar las directrices de comportamiento y respeto en el uso de las tecnologias de la
informacion y comunicacion (TIC)

13. Acatar las normas de comportamiento, manteniendo en todo momento y espacio institucional
un trato respetuoso, sin exceder bajo ninguna circunstancia los limites de las expresiones fisico-
afectivas y socio-afectivas.

14. No realizar ni apoyar actos que limiten o afecten el derecho a la educacion o la locomocién
de la comunidad educativa del SENA, como impedir el acceso a funcionarios y aprendices a los
centros de formacion y demas instalaciones del SENA.



15. Entregar al momento de asentar la matricula, copia de los resultados de las pruebas de Estado
ICFES, en el caso de haberme inscrito en un programa del nivel Tecnélogo.

FIRMA DEL APRENDIZ:

FECHA:

Este documento forma parte de la ficha académica del aprendiz y es prueba del compromiso que
adquiere con el SENA de cumplir el Reglamento de Aprendices SENA, el cual es firmado
durante el proceso de matricula en un programa de formacion en el SENA.
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