CIRCULAR 52 DE 2017

(marzo 23)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Bogot4, D.C.

PARA: EMPLEADOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA,
DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA DE LA DIREC(
CENTROS DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL Y COORL

ASUNTO: Convocatoria para acceder a descuentos econdémicos para hijos y/o hijas
los Convenios de Contraprestacion de Servicios con Instituciones de EdL

Dando cumplimiento a lo establecido en la Resolucion 0059 de 2016 de la Direccion General del S
dirigida a los hijos y/o hijastros, conyuge o compariera (0) permanente de los empleados publicos o
pensionados del SENA, para adelantar programas de pregrado en instituciones de educacion superi

ORDEN DE ASIGNACION DE APOYOS EN EL MARCO DE CONVENIOS DE COOPERACI(
Para la asignacion de apoyos econdomicos en el marco de Convenios de Cooperacion entre las Instit

1. Los empleados publicos.

2. Los hijos de los empleados publicos y de los pensionados.

3. Los hijastros de los empleados publicos.

4. El conyuge o compariero(a) permanente que no posea titulo profesional universitario y que no tel

REQUISITOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA, LIBRE
en cuenta que los convenios de cooperacion suscritos entre el SENA y las diferentes universidades
internas de cada entidad, y con el propdsito de participar en las convocatorias semestrales, se hace |
lineamientos:

1. ElI Empleado Pablico de Carrera Administrativa o Libre Nombramiento y Remocion deberan ten

2. El empleado publico o pensionado debe suscribir el formato correspondiente dirigido al SENA, «
econdmica e integracion permanente de la familia.

3. Los empleados publicos y pensionados del SENA deberan hacerse responsables por tos costos dt
como del pago del porcentaje aprobado.

LINEAMIENTOS DE LA PRESENTE CONVOCATORIA:

CONVOCATORIA SEMESTRAL. La Secretaria General por intermedio del Grupo de Formacién
los hijos y/o hijastros, conyuge o compafiero (a) permanente de los empleados publicos de carrera ¢
puedan ser postulados para adelantar programas de pregrado, para lo cual se les otorgara un apoyo
contraprestacion celebrados y vigentes con las respectivas instituciones de educacion superior, que
saldos disponibles del correspondiente convenio.

Las solicitudes que no cumplan la totalidad de los requisitos establecidos en la convocatoria, seran
escrito.



El beneficiario del apoyo economico en la Institucion con convenio debera adelantar en forma autd
respectiva universidad.

RENDIMIENTO ACADEMICO. El beneficiario del apoyo econémico deberé aprobar la totalidad
cumplira la reglamentacion interna de la Institucion de Educacion Superior, en cuanto al promedio

Las areas correspondientes de gestionar y responsables del proceso de bienestar, deberan solicitar f
semestre, el registro de notas y promedio obtenido en el semestre inmediatamente anterior, de la to
sefialados para acceder al apoyo econdémico y/o para poder continuar disfrutdndolo en el semestre i

PERDIDA DEL APOYO EN PROGRAMAS DE PREGRADO. El apoyo se perdera por las siguie
1. En caso de pérdida de semestre.

2. Por cambio de programa de pregrado o de Institucion de Educacion Superior; caso en el cual el v
0 del pensionado del SENA.

3. Por renuncia regularmente aceptada, declaratoria de insubsistencia, suspension del servicio por s
4. Por aportar datos, informacion o documentos que no corresponden a la realidad.

COBERTURA DEL APQOYO. El apoyo econdémico cubre semestral mente la matricula de un progr
tipo de pago como inscripciones, formularios u otros. Este apoyo solo podré ser utilizado con un Gr
Institucion de Educacion Superior.

VERACIDAD DE LA INFORMACION. La informacion suministrada por el empleado publico y |
completa, exacta y veridica. De comprobarse que él o su aspirante consignaron datos o aportaron di
ademas de perder el derecho a recibir o continuar recibiendo el apoyo, seran sujetos de la investiga

ASIGNACION DE CUPOS DISPONIBLES. La asignacion de apoyos econdmicos se realizara con
teniendo en cuenta la informacién enviada por las universidades con el reporte académico del seme

PORCENTAUJE. Para los hijos y/o hijastros y el conyuge o compafiero(a) permanente del empleadc
el SENA en el convenio que suscriba con la respectiva Institucion de Educacién Superior, lo cual s

ACATAMIENTO DE DIRECTRICES. Los términos y condiciones de las convocatorias semestrals
Instituciones de Educacién Superior de caracter local.

FALLECIMIENTO DEL EMPLEADO PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA, LIBRE I
del empleado publico o pensionado, sus beneficiarios podran disfrutar del apoyo econémico en la |
deceso y dos (2) periodos académicos mas, siempre y cuando acrediten el cumplimiento de los reqt

CAMPO DE APLICACION.
La presente Convocatoria aplica a los empleados publicos del SENA.
Respecto a los Trabajadores Oficiales se expedira una Circular la cual se regird a lo establecido en

UNIVERSIDADES CON CONVENIO VIGENTE - VIGENCIA 2017-2



UNIVERSIDAD

\Universidad de Medellin |Bogota y M
\Universidad EAN HBogoté
\Universidad Santo Tomas HNacionaI
\Universidad Iberoamericana |Bogota y N
\Universidad Politécnico Gran Colombiano INacional
\Universidad Los Libertadores HBogoté
\Universidad Auténoma de Colombia HBogoté
\Universidad del Area Andina INacional
CONTINUIDAD.

Los beneficiarios que venian siendo apoyados con los descuentos porcentuales en las universidades
para continuar disfrutando el beneficio y podran presentar su solicitud en el formato SOCUC1, adj!

REQUISITOS DE LOS BENEFICIARIOS PARA ACCEDER AL APOYO EN PROGRAMAS Dt

Los requisitos para acceder al apoyo en programas de pregrado en el marco de convenios de coopel
acreditar son los siguientes:

1. No estar cursando mas de un programa de pregrado.
2. No poseer titulo profesional.

3. No haber perdido materias en el semestre anterior y mantener el promedio minimo de aprobaciér
que el apoyo se solicite para el primer semestre.

4. No haber sido beneficiario del auxilio educativo durante la vigencia de la presentacion a la Conv
5. Cumplir con los requisitos exigidos por la Institucion de Educacion Superior a la cual pretende a
6. Acatar las normas internas, el Manual de Convivencia y demas politicas de la respectiva Instituc
7. Encontrarse dentro del rango de edad establecido para acceder a cada uno de los programas de bi
8. Demostrar que dependen econémicamente del empleado.

9. Acreditar que integran el grupo familiar de manera permanente.

10. Aportar copia del registro civil de nacimiento del hijo del empleado publico cuando éste no rep
11. Aportar certificacion de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, con fecha «
12. El empleado publico debe encontrarse activo.

Tratandose de los hijastros del empleado publico, ademas de los requisitos antes enumerados, debe

1. Aportar copia del registro civil de nacimiento del hijo de su compafiero(a) permanente, cuando e
de este.

2. El hijastro no debe recibir pago de cuota alimentaria por parte del padre o madre biolégico(a), ni
juramento.



3. Demostrar que la unién marital de hecho entre comparieros permanentes, ha sido declarada por c
a. Por escritura publica ante Notario por mutuo consentimiento de los compafieros permanentes.
b. Por Acta de Conciliacion suscrita por los compafieros permanentes, en centro legalmente constit

c. Por sentencia judicial, mediante los medios ordinarios de prueba consagrados en el Codigo de Pr
Instancia.

La manifestacion escrita de dependencia econdmica e integracion permanente de la familia y todas
se surtira de conformidad con lo establecido en el “Articulo 10 del Decreto 2150 de 1995, modifice
de declaraciones extra juicio. Se prohibe exigir como requisito para el trdmite de una actuacién adn
otra indole. Para surtirla bastara la afirmacion que haga el particular ante la autoridad, la cual se en
dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existe

Aportar partida de matrimonio eclesiastica o civil, para el caso del conyuge o alguno de los docume
compariero(a) permanente

PROCEDIMIENTO.

a) Los aspirantes deberan diligenciar el “Formato Unico para solicitud de cupo en universidades
Direccion General, en las Direcciones Regionales o en las Subdirecciones de Centro desde el 17 - -

b) Sin excepcidn, al formato anterior se le deberd anexar los documentos requeridos en la presente

c) Los Directores Regionales y los Subdirectores de Centro deberan analizar, consolidar y reportar
Desarrollo del Talento Humano entre el 2 - 12 de mayo de 2017, para lo cual emplearan el "Format
Convenio” (SOCUC?2), debidamente firmado avalando la informacion alli contenida y remitiendo ¢

d) Una vez las solicitudes de los funcionarios sean aprobadas y verifiquen su estado, deberan contil

e) El Grupo de Formacion y Desarrollo del Talento Humano de la Secretaria General, remitira med
Regional correspondiente, la comunicacion formal enviada a la Universidad, inicialmente como un

f) Para el caso de los beneficiarios que vienen siendo apoyados, una vez la Universidad remita el in
Formacion y Desarrollo del Talento Humano, los revisara y analizara, remitiendo un oficio o Lista
los requisitos para su continuidad y podran acceder al apoyo econdémico en la segunda vigencia 201

g) De acuerdo a lo anterior, la Universidad debera expedir un recibo donde conste el valor del pagc
a lo establecido en cada convenio.

h) Solo ante la universidad correspondiente el beneficiario debera realizar la cancelacion de su mat
universidad, asi como la totalidad de tramites para su ingreso.

PUBLICACION DE RESULTADOS Y RECLAMACIONES.

a) Del 15 - 16 de mayo de 2017, la informacion revisada, analizada y consolidada en cada Regiona
comunicacion radicada.

b) Del 22 - 24 de mayo de 2017 el Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano, los Dire
institucion, el listado de solicitudes de apoyo, detallando los que clasificaron y los que no cumplier
transparencia de la presente convocatoria.



c) Del 25 - 30 de mayo de 2017 los solicitantes podran hacer reclamaciones por escrito, ante el Coc
Direcciones Regionales o en las Subdirecciones de Centro donde presentaron su solicitud de apoyo

d) Del 31 de mayo al 2 de junio de 2017 las Regionales deberan atender oportunamente las reclame
CONSIDERACIONES FINALES.

a) ElI SENA es respetuoso de la autonomia administrativa y académica de los procedimientos de ca
estos procesos a favor de alguna de las partes.

b) Cada universidad establece como criterio de permanencia para estos beneficios, ademas de no pe
estudiante deberd cumplir de acuerdo con los requisitos y politicas internas de cada entidad de educ

c) Este beneficio no se extiende al personal en nombramiento provisional o contratista de la Entida
d) No se admitiran solicitudes de apoyo econdmico en programas de pregrado para universidades ¢

e) Es preciso indicar que las Regionales deberan dar de igual forma cumplimiento a los lineamientc
mismos requisitos y condiciones, por cuanto la norma es general para todos y no contempla excepc

f) Las areas correspondientes de gestionar y responsables del proceso de bienestar, deberan solicita
registro de notas y promedio obtenido en el semestre inmediatamente anterior, de la totalidad de be
acceder al apoyo econémico y para poder continuar disfrutdndolo en el semestre inmediatamente st

g) Las solicitudes que no cumplan estrictamente con los requisitos sefialados en la presente Circula
h) Los porcentajes de descuento asignados, asi como el nimero de cupos aprobados, dependen de |

i) Los apoyos econdmicos asignados por cada universidad, cubren los costos de matricula por seme
etc.

j) Sin excepciodn, cada universidad exige un promedio académico por semestre, y por programa aca
de estas en el semestre cursado, como requisito para continuar disfrutando del apoyo econémico; di

K) La asignacion de cupos de descuento se realizaré teniendo en cuenta el cruce de cuentas entre lac
envien el reporte académico correspondiente al primer semestre de 2017, para el caso de los que Vi

1) El funcionario debera realizar, ante la universidad respectiva, la cancelacion del porcentaje de de
semestre, y el SENA por su parte, retribuye en servicios a la universidad el porcentaje restante.

m) De acuerdo a lo anterior, el SENA en ningn momento desembolsa recursos presupuestales o ef
matricula de sus beneficiarios, de conformidad con las bases de esta Convocatoria.

n) Los términos y condiciones de esta convocatoria se deberan aplicar a nivel Regional en el marco

0) En caso del fallecimiento del empleado publico o pensionado, sus beneficiarios podran disfrutar
durante el afio en que ocurra el deceso y dos (2) periodos académicos mas, siempre y cuando acred

p) La adjudicacion de apoyos econdmicos a los trabajadores oficiales se efectuaran con recomenda
SENA- SINTRASENA 2003-2004) y teniendo en cuenta las politicas internas de cada universidad,

q) Para efectos de cualquier inquietud o informacién adicional, con relacion a esta Convocatoria, ct
Talento Humano al correo electrénico sosorio@sena.edu.co.




Cordialmente,
MILTON NUNEZ PAZ

Secretario General

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Manifestacion bajo la gravedad del juramento(Articulo 10 Decreto 2150 de 1995 modificado por ¢
de 1985)

Ciudad, Fecha

Yo, identificado (a) con cédula de ciudadania No
que mis hijos y/o hijastros sefialados a continuacion, dependen econOmicamente de mi e integran e
de cuota alimentaria, ni suministro de alimentos por parte del padre o madre bioldgica.

NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS HIJOS Y/O IDENTIFICACION [
HIJASTROS (T.1oC.C)

| H L
| L
| L

Documentos anexos cuando el beneficiarlo es hijo

() Registro Civil de nacimiento, cuando no repose en la hoja de vida del trabajador oficial.
() Certificado de afiliacion al Sistema de Seguridad Social en Salud con fecha de expedicion no mi

Documentos anexos cuando el beneficiario es hijastro

() Registro Civil de nacimiento, cuando no repose en la hoja de vida del trabajador oficial.

() Certificado de afiliacion al Sistema de Seguridad Social en Salud con fecha de expedicion no mi
Demostracién que la union marital de hecho entre compafieros permanentes, ha sido declarada por
() Copia escritura publica ante Notario por mutuo consentimiento de los compafieros permanentes
() Acta de Conciliacidon suscrita por los comparieros permanentes, en centro legalmente constituidc

() Sentencia judicial, mediante los medios ordinarios de prueba consagrados en el cddigo de Proce

NOMBRE CARGO ,
DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO
TELEFONO F1JO CELULAR

FIRMA C.C.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENAPrograma de descuentos econé6micos en unive
nombramiento y remocion y pensionados del SENA y sus beneficiarios.

Formato Unico: Solicitud de Apoyo Econdmico para Educacion Formal - PREGRADO (SOCUC1)
Resolucién 0059 de 2016



TODOS LOS CAMPOS DEBEN SER DILIGENCIADOS OBLIGATORIAMENTE Y EN FORM

IREGIONAL [FECHA |
ICENTRO DE FORMACION |IDEPART
ITIPO SOLICITUD - CONTINUIDAD INUEVO

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE

|/APELLIDOS INOMBR
ICEDULA DE CIUDADANIA ILUGAR
I TELEFONO DE CONTACTO |CORRE(
IFECHA DE INGRESO AL SENA (DIA, MES, ANO) IPENSIOI
ICARGO INIVEL £

DATOS DEL HIJO O BENEFICIARIO DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE

|APELLIDOS INOMBRES

DOCUMENTO DE IDENTIDAD FECHA DE NACIMI
PARENTESCO

ICIUDAD |IDIRECCION

DATOS SOBRE EL CUPO SOLICITADO

INOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO |TIPO DE PROGRAN
IUNIVERSIDAD |SEDE - CIUDAD
IPERIODO DE ESTUDIOS IPERIODO O SEMES

No. MATRICULA O CODIGO UNIVERSIDAD (solo para casos de continuidad)
ANEXOS:

NOTA: Bajo la gravedad del juramento manifiesto que la informacién que he suministrado en este
juridica, privada o publica, sin limitacion alguna, desde ahora y mientras subsista alguna relacién p

Autorizé recibir notificaciones electronicas a través del correo electronico ,
universidades con convenio, susceptibles de notificacion. El correo aquf registrado seré entendido

Declaro que al momento de presentar esta solicitud, conozco y acepto los reglamentos y normas Vi

En constancia de haber leido, entendido y aceptado lo anterior, firmo

Firma Servidor Publico

Nombre legible:

Cédula de Ciudadania

Fecha de Diligenciamiento

ESPACIO EXCLUSIVO PARA LA ENTIDAD



NOMBRE SERVIDOR PUBLICO QUE REVISO EL FORMULARIO:

ICARGO IDEPENDENCIA
IREGIONAL IFECHA DE LA REVISION

CONCEPTO DEL ANALISIS DE LA SOLICITUD.
La Coordinadora del Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano
CERTIFICA:

Que los siguientes Empleados Publicos presentaron solicitud da apoyo econdémico en el marco de I
conformidad con la Convocatoria.

SOCUC 2 - ACTUALIZADO 2017

ACADEMICO PUBL

No.[FUNCIONARIO|BENEFICIARIO| PROGRAMA || SEMESTRE| EMP. PENSIONADOE

REQUISITOS:

Requisitos para los trabajadores oficiales, sus hijos y/o hijastros, conyuge o compafiero (a) permane
De acuerdo con lo establecido en la Circular No. de 201

1. Encontrarse dentro del rango de edad establecido para acceder a cada uno de los programas de b
2. Demostrar que dependen econémicamente del empleado.

3. Acreditar que integran el grupo familiar de manera permanente.

4. Aportar copia auténtica del registro civil de nacimiento del hijo del empleado publico

5. Aportar certificacion de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

6. El empleado publico debe encontrarse activo.

La participacion de los hijastros del empleado publico, ademas de los requisitos antes enumerados,
1.1. Aportar copia auténtica del registro civil de nacimiento del hijo de su compafiero (a) permanen

1.2. El hijastro no debe recibir pago de cuota alimentaria por parte del padre o madre biolégico (a),
juramento.

1.3. Demostrar que la union marital de hecho entre comparieros permanentes, ha sido declarada pot
1.4. Por escritura publica ante Notario por mutuo consentimiento de los compafieros permanentes,

1.5. Por Acta de Conciliacion suscrita por los comparieros permanentes, en centro legalmente const



1.6. Por sentencia judicial, mediante los medios ordinarios de prueba consagrados en el Cédigo de
Instancia.

ADEMAS:
1.7. No estar cursando més de un programa de pregrado.
1.8. No poseer titulo profesional.

1.9. No haber perdido materias en el semestre anterior y mantener el promedio minimo de aprobaci
en que el apoyo se solicite para el primer semestre.

1.10 No haber sido beneficiario del auxilio educativo durante la vigencia de la presentacién a la Co
1.11. Cumplir con los requisitos exigidos por la Institucion de Educacion Superior a la cual pretenc
REQUISITOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA, LIBRE
A. El Empleado Publico de Carrera Administrativa o Libre Nombramiento y Remocion deberan ter

B. El empleado publico o pensionado debe suscribir el formato correspondiente dirigido al SENA,
econdmica e integracion permanente de la familia.

C. Los empleados publicos y pensionados deberan hacerse responsables por los costos de inscripcic
del porcentaje aprobado.

Nombre y Apellido:

Cargo:

Firma:

[]
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