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PRESENTACION

La presente guia tiene como propdsito orientar a las empresas y gremios
beneficiarios del Programa de Formacidn Continua Especializada del SENA, para
la ejecucion de los convenios suscritos en el marco de las convocatorias del
Programa.

Una vez los proyectos hayan sido aprobados por el Consejo Directivo Nacional del
SENA, se procederd a la suscripcion de los respectivos Convenios Especiales de
Cooperacidn, en los términos previstos en el cronograma de la convocatoria y sus
adendas, segun lo dispuesto en los Decretos 393 de 1991, Articulo 6 y 585 de 1997,
Articulo 28, Numeral 32 literal b y el Acuerdo 007 de 2021.

Es importante resaltar que la ejecucion de estos convenios se debe enmarcar en lo
previsto en el Acuerdo 007 de 2021 aprobado por el Consejo Directivo Nacional del
SENA, la resolucidon de tarifas 2023 expedida por el SENA por la cual se fijan los
rangos de valores de cada uno de los rubros financiables para el Programa, el
pliego de condiciones de la convocatoria y los anexos que rigen para cada una de
las convocatorias del Programa PFCE.
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1. INFORMACION TECNICA DEL CONVENIO A SUSCRIBIR

1.1 Objeto del Convenio

Ejecutar el proyecto aprobado en el marco de la Convocatoria No. DG-0001 de
2023 del Programa de Formacién Continua Especializada, de manera que incida en
lo productividad del trabajador y competitividad empresarial o gremial.

1.2 Alcance del Objeto

La ejecucidon del objeto se regird por el proyecto presentado y aprobado, su plan
operativo, las cldusulas del convenio suscrito, el Acuerdo 007 de 20217, la Resolucidn
de tarifas No. 7-0040-2023 expedida por el SENA, el pliego de condiciones, sus
anexos y adendas, y las demds disposiciones legales y reglamentarias que rigen
la materia.

1.3 Plazo de Ejecucién

El plazo de ejecucidn del convenio serd hasta el 31 de diciembre de 2023, contado
a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucion (aprobacién de garantias
vy expedicidn del Certificado de Registro Presupuestal por parte del SENA).

Para efectos de la planeacién académica, la dltima accidn de formacidon que
contemple el proyecto aprobado debe programarse con terminacién hasta el 15 de
noviembre de 2023.

El plazo de ejecucion del convenio podrd ser suspendido excepcionalmente y de
manera temporal, en las siguientes circunstancias: 1) Por el mutuo acuerdo de las
partes. 2) Por fuerza mayor o caso fortuito por causas debidamente justificadas,
Cuando se presente alguna de las causales aqui previstas, deberd mediar solicitud
previa y por escrito por parte del conviniente antes de la finalizacion de la dltima
accion de formacién conforme al cronograma de la convocatoria y con
armonizacion con las disposiciones de orden presupuestal y concepto favorable de
la Interventoria, sin que la fecha final de ejecucién del convenio exceda del 31 de
diciembre de 2023. Las partes suscribirdn acta en la cual se expresen las causales
de tal decision, el estado del convenio en cuanto a su desarrollo, el termino de
duracidén de la suspension y la fecha en que se reiniciardn las actividades.

En caso de suspension del convenio, el conviniente se obliga a informar tal evento
al asegurador y a ampliar las garantias, proporcionalmente al término que dure la
misma.
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Nota 1: El plazo determinado en el presente numeral solo podrd ser modificado por
el SENA en caso justificado por condiciones de fuerza mayor o caso fortuito que se
demuestra mediante la prueba de un hecho externo y concreto.

Nota 2: El conviniente deberd determinar dentro del total de acciones de formacion
propuestas en su proyecto SEP, cudl de ellas es la de mayor impacto y podria
determinarse como el top 1 de sus acciones de formacién. Para que la misma sea
programada y ejecutada en los primeros tres meses de ejecucion del convenio.

14 Gastos e Impuestos

Los gastos que se ocasionen para la formulacidn de la propuesta estardn a cargo
exclusivamente del proponente, asi como los que se generen en virtud del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del convenio.

Los impuestos, tasas, contribuciones y gravdmenes que se causen de la adquisicidon
de bienes y servicios necesarios para la ejecucion del proyecto, incluido el
gravamen a los movimientos financieros de cada uno de ellos, estardn a cargo de
la fuente de recursos con que se financie el gasto o adquisicion que se realice.

1.5 Cesion

El convenio no podrd cederse en todo ni en parte, a ningun titulo. El conviniente debe
cumplir directamente sus obligaciones, sin perjuicio de que para el cumplimiento
de las mismas realice las contrataciones necesarias para la ejecucion de las
acciones de formacién y las actividades que correspondan a la logistica que
demande el cumplimiento del convenio de conformidad con lo establecido en el
pliego de condiciones de la convocatoria y sus anexos.

Las contrataciones deben realizarse de acuerdo con el objeto social del proveedor
¥ no se aceptard un unico proveedor para la ejecucion del proyecto.

1.6 Causales de Terminacién

El convenio se terminard por las siguientes causas: 1) De forma anticipada, por
mutuo acuerdo entre las partes. 2) Por vencimiento del término fijado en el
convenio para la ejecucion del mismo, a menos que las partes hayan decidido
prorrogar su ejecucion. 3) Por la imposibilidad de desarrollar el objeto del
convenio.
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1.7 Vigilancia y Control de los Convenios

La interventoria de los convenios especiales de cooperacién que se suscriban en el
marco de la convocatoria del Programa de Formacién Continua Especializada serd
gjercida por la firma externa que para el efecto contrate el SENA, quien debe cumplir
con sus obligaciones atendiendo lo sefialado en el Manual de Supervision e
Interventoria del SENA que se encuentre vigente, y lo establecido en la Ley 1474 de
2071 y demds normas que rijan la materia.

1.8 Gratuidad de la Formacién

Por ningun motivo se aceptard cobro alguno a los trabajadores beneficiarios de la
formacién por parte de la empresa o gremio proponente o empresas afiliadas al
gremio, pues todos los procesos de formacion del SENA son GRATUITOS.

Por lo anterior, el trabajador beneficiario deberd certificar el NO PAGO por la accidn
de formacidn recibida, en el formato y bajo los lineamientos que el SENA disponga
para tal fin.

El conviniente debe realizar la divulgacién al inicio de cada accién de formacidn a
los trabajadores beneficiarios, en cuanto a la participacion del SENA, aporte de
cofinanciacién y gratuidad de la formacién y por ningun motivo podrd utilizar la
informacidn de la convocatoria, logosimbolo del SENA y/o elementos de imagen
institucional para realizar cobro alguno a los trabajadores beneficiarios de la
formacién o para recaudar el aporte empresarial.

1.9 Tratamiento de Datos y Habeas Data

Respecto al suministro y tratamiento de informacién en el marco de la
convocatoria, los convenios suscritos y su ejecucion, se contard con las
autorizaciones necesarias y con las debidas seguridades en caso de ser requeridas
las mismas, y en todo momento se garantizard la proteccion de los datos, el
derecho de habeas data al titular y la conservacion de la informacién bajo altos
estdndares de seguridad y privacidad, en cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Ley 1581 de 2012, su Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y los
Acuerdos numeros 009 de 2076 y 013 de 2012 SENA.

En consideracion a lo anterior, el conviniente, los capacitadores, las entidades
capacitadoras y los trabajadores beneficiarios, en los términos de la Ley 1581 de
2012, su Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y el Acuerdo SENA No. 009 de 2016,
podrdn autorizar al SENA para que recolecte, recaude, almacene, use, circule,
suprima, procese, compile, intercambie, dé tratamiento, actualice y/o disponga de
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los datos que han sido suministrados y que se han incorporado en distintas bases
o bancos de datos de todo tipo en el marco de las convocatorias que adelanta el
Programa de Formacion Continua Especializada, y en general para los fines que se
encuentra legal y reglamentariamente facultado, aclardndose que se garantizard
el adecuado tratamiento de datos, el derecho al habeas data y que en ningun caso,
los datos se distribuirdn, comercializardn, compartirdn, suministrardn o
intercambiardn con terceros y/o se realizardn actividades en las cuales se vea
comprometida la confidencialidad y proteccién de la informacidn recolectada, y
quien lo considere, podrd en cualquier momento solicitar que la informacidn sea
modificada, actualizada o retirada de las bases de datos del SENA.

Nota: Es responsabilidad del conviniente realizar la recoleccidn y seguimiento de
las mencionadas autorizaciones al SENA y a la interventoria de los capacitadores,
las entidades capacitadoras, los trabajadores beneficiarios, conviniente y su
representante legal.
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2. ETAPA CONTRACTUAL

Para dar inicio a la ejecucién académica de los convenios suscritos en el marco de
la convocatoria DG-0007 de 2023, se debe dar cumplimiento a los siguientes
requisitos:

e Activacion / Aprobacidn de Director de Proyecto y relacidn contractual

e Aprobacidn de cronograma

e Activacion / Aprobacidn de Hojas de Vida de Capacitadores y/o
capacitadores persona juridica

e Concertacidon de Transferencia de Conocimiento y Tecnologia.

2.1 Director del Proyecto

A partir del afio 2019 el Programa de Formacién Continua Especializada dispone
de un Banco de Directores de Proyecto. Si el conviniente lo considera, puede
solicitar a la interventoria dentro de los tres (3) dias hadbiles siguientes al
cumplimiento de los requisitos de ejecucidn, la activacidn del Director de Proyecto
que seleccione de este Banco, que cumpla con lo establecido en el pliego de
condiciones de la convocatoria. Esta activacién por parte de la interventoria debe
realizarse en un mdximo de tres (3) dias calendario.

En el evento en que la hoja de vida no cumpla con el perfil estipulado en el pliego
de condiciones de la convocatoria, la interventoria deberd manifestarlo al
conviniente y de ser el caso, éste deberd cargar en el aplicativo, dentro de los dos
(02) dias calendario siguientes, la documentacidon faltante, para que la
interventoria realice la respectiva aprobacion y activacidon, que no podrd exceder
los tres (3) dias calendario.

En caso de que el Director de Proyecto no se encuentre en el Banco de Directores
de Proyecto, el conviniente deberd dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes al
cumplimiento de los requisitos de ejecucidn, cargar en el aplicativo dispuesto por
lo Entidad, la hoja de vida del Director del Proyecto propuesto con sus
correspondientes soportes, para su respectiva verificacién y aprobacion por parte
de la interventoria, la cual deberd realizarse en un mdximo de cinco (5) dias
calendario.

En el evento en que la hoja de vida no cumpla con el perfil estipulado en el pliego
de condiciones de la convocatoria, la interventoria deberd manifestarlo al
conviniente y de ser el caso, éste deberd cargar en el aplicativo dentro de los dos
(02) dias calendario siguientes, la documentacidn faltante o una nueva hoja de vida
que cumpla con el perfil establecido, para su aprobacién por parte de interventoria,
la cual deberd realizarse en un maximo de cinco (5) dias calendario.
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Dentro de los tres (03) dias hdbiles siguientes a la respectiva aprobacion por parte
de la interventoria, el conviniente deberd demostrar la relacién contractual con el
Director del Proyecto.

El conviniente no podrd iniciar o continuar con la ejecucidon académica si no cuenta
con el respectivo aval de aprobacién del Director de Proyecto asi como la
respectiva aprobacién de su relacion contractual por parte de la interventoria, so
pena del no reconocimiento de la(s) accidn(es) de formacion.

El Director del Proyecto tendrd, entre otras, las siguientes responsabilidades:

a) Dar respuesta por la dptima ejecucion del proyecto.

b) Ser interlocutor exclusivo con el SENA y con la interventoria durante la
efjecucion del convenio.

c) Tener disponibilidad del 100% a cualquier requerimiento del SENA y/o
interventoria respecto al control técnico, financiero y juridico para el
seguimiento al convenio, por lo tanto, no podrdn ser parte del equipo de
trabajo de otros proyectos.

d) Atender cualquier requerimiento realizado por el SENA y/o la interventoria.

e) Tener total disponibilidad de la informacién tanto académica como
financiera del proyecto.

f) Entregar oportunamente los formatos de seguimiento del convenio, segun los
tiempos establecidos por el SENA y/o la interventoria.

g) Organizar las actividades académicas y administrativas dentro del plazo de
gfecucion del convenio.

h) En caso de ser necesario, solicitar modificaciones al convenio de acuerdo
con lo establecido en el mismo y en el presente documento.

i) Entregar informes de acuerdo con solicitud del SENA y/o la interventoria.

J) Asistir a todos los eventos y reuniones programados por el SENA y la
interventoria, desde el momento de la aprobacion de la propuesta.

k) Atender las visitas programadas por el SENA y la interventoria a las acciones
de formacidn, o lugar donde se convoquen.

) En caso de que el Director de proyecto aprobado por la interventoria se deba
ausentar un dia o mds por motivos personales, fuerza mayor o caso fortuito
temporalmente y no pueda contar con la disponibilidad del 100% para
desempenfar su cargo, se deberd notificar previamente y adelantar el tramite
para cambio de Director de proyecto ante la interventoria, teniendo en
cuenta el pdrrafo 6 del presente numeral. Se debe garantizar que durante
todo el periodo de ejecucion del convenio cuente con la disponibilidad al
100% del Director de proyecto.

La comunicacién del SENA y la interventoria con el conviniente se realizard
directamente con el Representante legal y/o el Director del Proyecto.
Adicionalmente, el SENA realizard el seguimiento a las comunicaciones emitidas
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por la interventoria a cada uno de los convinientes.

En propdsito de asegurar la remisidn de documentos e informacidn referente al
convenio, se recomienda que el director de proyecto cuente con un correo
electrénico que no entre en conflicto con cuentas de diferente dominio.

2.2 Cronograma

El conviniente debe diligenciar el cronograma de ejecucidon de las acciones de
formacién aprobadas, en el aplicativo suministrado por el SENA, y posteriormente
radicar y enviar la evidencia correspondiente a la interventoria con copia al Grupo
de Formacidn Continua Especializada, para que la interventoria, dentro de los cinco
(5) dias calendario siguientes, emita aval de aprobacidn.

La entrega por parte del conviniente se realizard de la siguiente manera:

e Una primera entrega dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes al
cumplimiento de los requisitos de ejecucién correspondientes al 20% de la
programacion académica del proyecto.

e Una segunda entrega a mds tardar a los cinco (5) dias hdbiles siguientes del
cumplimiento del 50% de ejecucién del primer cronograma aprobado,
correspondiente al 40% siguiente de la programaciéon académica del
proyecto.

e Una tercera entrega final a mds tardar a los cinco (5) dias hdbiles siguientes
del cumplimiento del 50% de ejecucion del segundo cronograma aprobado
correspondiente al ultimo 40% de la programacion académica del proyecto.

El conviniente no podrd iniciar o continuar con la ejecucidn académica, si no cuenta
con el respectivo aval de aprobacidon por parte de la interventoria, so pena de no
reconocimiento de la(s) accidn(es) de formacidn.

Para la planeacién del cronograma se debe tener en cuenta:

a) Una misma accidn de formacion debe estar dirigida mdximo a 40 grupos,
excepto cuando se trate de un evento de formacién denominado conferencia
o foro.

b) Todos grupos deben cumplir con las mismas condiciones de formacion
descritas en el proyecto, en cuanto a duracidn, contenidos, perfil del
capacitador, ambiente de aprendizaje, material de formacidn y demds, pese
o que se ejecuten en diferentes ciudades o municipios. Por tanto, no se
podrdn hacer subgrupos dentro de los grupos.
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c) La sumatoria de las horas de cada una de las unidades temdticas define la
duracion total del evento de formacidn, la cual tendrd una duracién mdaxima
de 120 horas por grupo, y su ejecucion debe ser programada dentro de los
plazos establecidos en el cronograma de la Convocatoria.

d) Se debe garantizar el inicio de la primera accidon de formacidn mdaximo dentro
de los diez (10) dias calendario siguientes al cumplimiento de los requisitos
de ejecucion, garantizando dentro de este periodo el cumplimiento de los
requisitos de inicio de ejecucién académica y teniendo en cuenta los tiempos
de aprobacidn estipulados para interventoria.

e) Para las Acciones de Formacion Virtuales tener en cuenta que estas se
valoren en horas de formacién completas, y que la sumatoria de las horas de
la accidn de formacidn de como resultado un numero entero.

f)  Para la modalidad de formacidn presencial, la duracién de la sesidon de cada

evento de formacién debe ser minimo de dos (2) horas diarias y mdximo de
ocho (8) horas diarias. Para el evento de formacion conferencia y foro aplica
de una (1) a cuatro (4) horas mdximo.
Cada sesion de formacién para la modalidad presencial asistida por
tecnologias — PAT, debe ser minimo de dos (2) horas diarias y mdximo de
ocho (8) horas diarias de duracién. Para el evento de formacién conferencia
y foro aplica de una (1) a cuatro (4) horas mdximo.

g) Las sesiones diarias de cada accion de formacion se deben programar entre
las 6:00 a.m. y las 710:00 p.m., sin exceder lo indicado en el numeral anterior.

h) La hora académica serd de cincuenta (50) minutos. Cuando la sesion de la
accion de formacién requiera de algun receso, el mismo serd programado
dentro del cronograma y no afectard la hora de la sesién de formacidn.

i) La dltima accidn de formacién que contemple el proyecto aprobado debe
programarse con fecha de terminacion hasta el 15 de noviembre de 2023.

Nota 1: Se recuerda a los convinientes que dentro de cada accidn de formacién no
se permite la subdivisién de los grupos inicialmente propuestos y/o aprobados.

Nota 2: Para la modalidad de formacién presencial asistida por tecnologias - PAT
la hora académica iniciard una vez finalice el llamado de asistencia.

Nota 3: El conviniente deberd determinar dentro del total de acciones de formacidn
propuestas en su proyecto SEP, cudl de ellas es la de mayor impacto y podria
determinarse como el top 1 de sus acciones de formacidn. Para que la misma sea
programada y ejecutada en los primeros tres meses de ejecucion del convenio.

2.3 Capacitadores

A partir del afio 2019 el Programa de Formacién Continua Especializada dispone
de un Banco de Capacitadores. Si el conviniente lo considera, podrd solicitar a la
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interventoria la activacion de los capacitadores que estime pertinentes,
seleccionados de este Banco, que cumplan con los perfiles establecidos en la
resolucién de tarifas 2023 expedida por el SENA en la presente vigencia, y allegar
las certificaciones adicionales que considere. Esta activacién por parte de la
interventoria debe realizarse en un maximo de tres (3) dias calendario.

En el evento en que la(s) hoja(s) de vida no cumpla(n) con el perfil estipulado en la
resolucion de tarifas vigente, la interventoria debe manifestarlo al conviniente y de
ser el caso, éste deberd cargar dentro del aplicativo dispuesto por la entidad dentro
de los dos (2) dias calendario siguientes, la documentacién faltante, para su
respectiva aprobacion y activacién por parte de la interventoria, la cual no podrd
exceder los tres (3) dias calendario.

En caso de que el(los) capacitador(es) no se encuentren en el Banco de
capacitadores, el conviniente deberd cargar en el aplicativo dispuesto por la
entidad, las hojas de vida de los capacitadores titulares y suplentes, persona(s)
natural(es) o capacitador(es) contratado(s) por persona juridica, con sus
correspondientes soportes (actas o diplomas de grado, certificaciones laborales o
de prestacion de servicios mediante contratos suscritos y terminados a
satisfaccidon con entidades del sector productivo), para que la interventoria las
verifique y apruebe dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes.

Si la(s) hoja(s) de vida del(los) capacitador(es) no cumple(n) con el perfil registrado
en el proyecto o lo establecido en la resolucidon de tarifas 2023 expedida por el
SENA, la interventoria contard con un maximo de tres (3) dias calendario a partir
del siguiente dia de la notificacién del cargue de la documentacién para
manifestarse, y de ser el caso, este deberd dentro de los dos (2) dias calendario
siguientes cargar dentro del mencionado aplicativo, la documentacidn faltante o
una nueva hoja de vida que cumpla con el perfil establecido, para su aprobacién
por parte de interventoria, la cual debe realizarse en un mdximo de cinco (5) dias
calendario.

Cuando el conviniente contrate los capacitadores a través de persona juridica,
debe enviar a la interventoria dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes al
cumplimiento de los requisitos de ejecucién, los documentos que demuestren el
cumplimiento de las condiciones establecidas en el Numeral 3.6.14.1 del pliego de
la convocatoria para que ésta los valide y apruebe en un mdximo de tres (3) dias
calendario. Este trdmite deberd realizarse concomitantemente a la aprobacién de
hojas de vida de los respectivos capacitadores. Para el caso del punto 3 del
Numeral 3.6.14.1 del pliego de la convocatoria se permitird declaracidn juramentada
suscrita por el representante legal certificando el cumplimiento de los mismos.
Para que ésta los valide y apruebe en un mdximo de tres (3) dias calendario

En caso de que la persona juridica no cumpla con estas condiciones, la interventoria
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deberd manifestarlo al conviniente y de ser el caso, éste deberd allegar dentro de
los dos (2) dias calendario siguientes, la documentacidon faltante o de una nueva
persona juridica que cumpla con los requisitos mencionados, para su aprobacion
por parte de interventoria, la cual debe realizarse en un mdximo de cinco (5) dias
calendario.

Es responsabilidad de la interventoria validar que el perfil de cada capacitador
corresponda con el contenido de las unidades temdticas a desarrollar en el proyecto,
ademds de cumplir con el objeto de la formacién, de acuerdo con lo establecido en
el numeral 3.6.714 Perfil del capacitador del Pliego de condiciones de la convocatoria.

El conviniente no podrd iniciar o continuar con la ejecucion de la respectiva unidad
temdtica si no cuenta con el aval de aprobacidn por parte de la interventoria del
correspondiente capacitador.

La entrega por parte del conviniente de los documentos correspondientes a los
capacitadores persona natural, se realizard en la siguiente forma:

e Una primera entrega que debe corresponder a los términos y condiciones del
primer corte de cronograma, remitiendo la totalidad de hojas de vida de los
capacitadores registrados para este corte, incluyendo el capacitador
persona juridica cumpliendo los requerimientos estipulados por la
interventoria.

e Una segunda entrega que debe corresponder a los términos y condiciones
del segundo corte de cronograma, remitiendo la totalidad de hojas de vida
de los capacitadores registrados en el segundo corte, incluyendo el
capacitador persona juridica cumpliendo los requerimientos estipulados por
la interventoria.

e Una tercera entrega final que debe corresponder a los términos y condiciones
del tercer corte de cronograma, remitiendo la totalidad de hojas de vida de
los capacitadores registrados en el tercer corte, incluyendo el capacitador
persona juridica cumpliendo los requerimientos estipulados por la
interventoria.

El conviniente debe relacionar en el cronograma los datos del capacitador (titular
vy suplente) en el caso de que haya este ultimo, e ingresar y/o actualizar los datos
en el aplicativo dispuesto por el SENA.

Nota 1: Los capacitadores suplentes serdn quienes asuman la formacién en casos
fortuitos y en ausencia de los capacitadores titulares. El aporte de las hojas de
vida de los capacitadores suplentes (mdximo dos por AF), es opcional por parte del
conviniente.
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Nota 2: Las personas que hagan parte del equipo administrativo del conviniente
no podrdn estar vinculadas como capacitadores en el marco del convenio.

2.4 Transferencia de Conocimiento y Tecnologia

El conviniente, una vez cumplidos los requisitos de ejecucidon concertard con el SENA
el cronograma de transferencia de acuerdo con las necesidades de la entidad.

La transferencia podrd beneficiar a la comunidad SENA y Agentes del Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn CTI (equipos de trabajo y usuarios de
los instrumentos) y del personal que defina la entidad, quienes actuardn como
receptores, generadores y socializadores de las nuevas prdcticas y conocimientos.
La cantidad de beneficiarios debe corresponder minimo al cinco por ciento (5%) y
hasta el 10 por ciento (10%) del total de los beneficiarios del proyecto y se podrd
llevar a cabo a través de las siguientes alternativas: Orientacién con expertos,
Cursos especializados, Diplomados o cupos para beneficiarios SENA.

La transferencia de conocimiento y tecnologia serd objeto de seguimiento y
validacién técnica y financiera durante sus etapas de concertacién, ejecucion y
certificacion, unica y exclusivamente por parte del Grupo de Formacion Continua
Especializada, y en los casos en que sea necesario, se tomardn acciones
preventivas a fin de garantizar su cumplimiento. Es responsabilidad del
conviniente:

1. No podrd comprometer con terceros (capacitador juridico y/o capacitador
natural) el presupuesto de la transferencia de conocimiento sin realizar
antes la concertacion con el SENA de cada una de las acciones de formacidn
que se ejecutaran. Asi mismo, el presupuesto de la transferencia se podrd
gjecutar con uno o mds proveedores conforme el requerimiento de la
entidad. Es de aclarar que dentro del presupuesto de transferencia no se
puede incluir valores de gastos de administracion.

2. Solicitar al Grupo de Formacién Continua Especializada la creacidén de la
respectiva accidon de formacion en el aplicativo dispuesto por el SENA, con
minimo cinco (5) dias calendario antes del inicio de la formacién.

3. Garantizar que los beneficiarios de transferencia se encuentren registrados
en el aplicativo dispuesto por el SENA — SEP.

4. Garantizar el diligenciamiento de la encuesta de satisfaccion SENA, a
minimo el 30% de la poblacién perteneciente a la transferencia de
Conocimiento y Tecnologia, segun lo estipulado en el proyecto aprobado.

5. La fecha de terminacién de la Accidn de formacion de transferencia de
conocimiento y tecnologia serd como mdximo el plazo de ejecucion de los
convenios de la vigencia.

6. Se debe garantizar que los pagos a los proveedores de la transferencia se
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realicen mdximo dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a la terminacidn de
la Accién de formacidn de transferencia.

7. En caso de que la transferencia de conocimiento y Tecnologia se ejecute a
través de mds de un evento de formacién, se debe garantizar que los pagos
a los proveedores de la transferencia se realicen madximo dentro de los 3
dias hdbiles siguientes a la terminacién de cada evento de formacion.

8. Siel SENA observa que la ejecucidn técnica y/o financiera de la transferencia
de conocimiento y tecnologia no se estd realizando de manera eficiente, la
entidad podrd redireccionarla para garantizar su cumplimiento.

9. En caso de no cumplir la meta de beneficiarios de Transferencia de
conocimiento y Tecnologia, ésta deberd ser concertada nuevamente con la
entidad, hasta cumplir con lo propuesto en el proyecto aprobado.

Nota 1: La interventoria verificard el cumplimiento de la transferencia a través de la
aprobacion del cronograma y la certificacion de cumplimiento por parte de la
Coordinacidn del Grupo de Formacién Continua Especializada.

Nota 2: El diligenciamiento, control y validacidn de la asistencia serd obligacidn de
la regional o entidad que haya solicitado la formacidn a atender a través de la
Transferencia de Conocimiento y tecnologia

Nota 3: En la presente convocatoria y en desarrollo de la ejecucidn de los proyectos
aprobados, se tiene previsto llevar a cabo los siguientes eventos académicos:

- Evento Nacional de Formacién continua especializada,

- Encuentro de directores de proyectos,

- Semana Nacional de Formacidn Continua Especializada,

- Evento internacional de Formacién continua especializada,

- Evento de impacto de aplicacion de conocimientos: Espacio en donde se
expondrdn los eventos académicos con los resultados obtenidos en cuanto
al impacto de la aplicacion de conocimientos en la productividad y
competitividad en la empresa.

- Evento de cierre de ejecucién de convenios

En los cuales se prevé formar a un gran numero de beneficiarios de los diferentes
departamentos del pais de manera simultdnea y se espera la asistencia del
director de proyecto o representantes de su equipo de trabajo.

Nota 4: Tanto los capacitadores persona natural como la(s) entidad (es)
capacitadora(s) dispuesta(s) para la transferencia de conocimiento y tecnologia
requieren aprobacién por parte del SENA.
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2.5 Imagen Institucional SENA

Para la ejecucion del proyecto aprobado, el conviniente debe dar cumplimiento al
Manual vigente de Identidad Corporativa del SENA.

Los elementos basicos y plantillas que maneja la Entidad aptos para ser utilizados
o reproducidos con propdsitos de disefio y artes finales serdn entregados por el
Grupo de Formacién Continua Especializada. Estos archivos no deben ser
modificados o alterados de ninguna manera, ya que de su correcto uso depende
el éxito de la consolidacion de la marca SENA.

El conviniente debe solicitar al SENA a través del correo gfce@sena.edu.co,
asesoria y la aprobaciéon de la aplicacién de los elementos bdsicos de imagen
institucional (cartillas, backing digital, plantillo de presentacién PowerPoint,
certificados, entre otros), para iniciar sus acciones de formacion. En caso de
encontrar errores en los elementos utilizados correspondientes a imagen
institucional, el conviniente tendrd la obligacién de corregirlos, asumiendo sus
costos.

Cuando el conviniente, en desarrollo del proyecto aprobado, disefie material de
promocidn y divulgacion utilizando el logosimbolo SENA (pdgina web, volantes, e-
cards, invitaciones, entre otros), este material debe ser aprobado por la Oficina de
Comunicaciones, a través del correo gfce@sena.edu.co.

La plataforma a utilizar para las acciones de formacion en la modalidad virtual debe
exponer de manera permanente el logosimbolo SENA - Programa de Formacion
Continua Especializada y el texto “Las acciones de formacién ejecutadas en el
marco de la convocatoria DG-0007 de 2023 son gratuitas para los trabajadores
beneficiarios”, que se encontrard en las plantillas que entregard la Entidad al
conviniente.

El conviniente deberd designar un interlocutor que mantenga contacto permanente
con el SENA en el tema de comunicaciones, de quien se requerirdn sus datos,
nombres y apellidos, niumero telefénico de contacto, correo electrénico y con quien
se gestionardn y coordinardn todas las publicaciones referentes al convenio.

Salvo autorizacion expresa y escrita de las partes, ningun funcionario, agente o
dependiente podrd utilizar el nombre, emblema o sello oficial de la otra parte para
fines publicitarios o de cualquier otra indole.

Durante la ejecucion, la interventoria verificard el cumplimiento de esta obligacion.

Los eventos de divulgacién masiva ya sean de lanzamiento o durante la ejecucién
académica, deben ser programados minimo con dos semanas de antelacidn
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entregando el cronograma y la ficha técnica del evento a la entidad para su
aprobacion y programacioén, garantizando asi la presencia SENA, de igual forma
debe contar con manejo de redes sociales y canales de comunicacidn, lo anterior
para asegurar una amplia divulgacién y participacion.

El conviniente debe garantizar que la cantidad de asistentes a los eventos de
lanzamiento o cierre del convenio corresponda como minimo al 30% de total de
los beneficiarios del proyecto aprobado. Asi mismo en caso de ejecutar evento de
cierre, este debe ser programado antes de la fecha del evento de cierre del PFCE.

Es importante tener en cuenta que el conviniente no podrd adelantar el desarrollo
de las acciones de formacidon hasta que las piezas grdficas estén aprobadas,
incluyendo las modificaciones o ajustes respectivos a que haya lugar, ya que todas
las piezas comunicativas deben ser revisadas y aprobadas previamente por el
SENA, y solo se pueden publicar posterior al correo de aprobacidn y/o autorizacion.

Toda comunicacién de aprobacion de piezas graficas debe ir con copia a la
interventoria.

Nota: Los videos, audios y demds material audiovisual producido en el marco del
convenio, no podrd ser publicado en plataformas en donde expire. El mismo debe
ser allegado a interventoria y al SENA, para que repose en los archivos de la
entidad.

2.5.1 Crédito institucional

En las publicaciones y eventos que se realicen en desarrollo de las actividades
previstas en el convenio, se hard referencia al SENA, al conviniente y al convenio
que se suscriba en virtud de la convocatoria.

Respecto a la formacidn que se imparta a través de modalidad presencial asistida
por tecnologias - PAT, la proyeccidon del capacitador en tiempo real deberd
realizarse con utilizacién del fondo que la Entidad establezca para tal fin. Cuando
se realice el evento de formacién conferencia, se debe utilizar un backing digital de
alta resolucion.

Nota 1: Al inicio de cada accién de formacion es de obligatorio cumplimiento la
presentacion del jingle del programa (este debe ser reproducido mientras se da
inicio a cada sesién de formacién) y del video de bienvenida, los cuales serdn
suministrado por el SENA.

Nota 2: Por ningun motivo el conviniente podrd usar piezas grdficas diferentes a
las aprobadas por el SENA, y éstas al igual que el logosimbolo, elementos de
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imagen institucional y la informacidon de la convocatoria DG-0001 de 2023 no
deberdn ser utilizadas para realizar cobro alguno a los trabajadores beneficiarios
de la formacidn.

2.6 Material de Formacién

Sin perjuicio de lo establecido en el pliego de condiciones de la convocatoria, el
conviniente debe entregar al beneficiario el material de formacidn, digital o impreso,
aprobado en el proyecto, el cual debe cumplir la normatividad vigente en cuanto a
propiedad intelectual, en especial el Articulo 15 de la Constitucién Politica, y el
Articulo 42 de lo Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, antes de que haya
transcurrido el 10% de duracidn de la accidn de formacidn y al finalizar esta remitird
una copia de este material en la forma y términos que establezca la entidad para
este fin.

La interventoria verificard la entrega oportuna del material de formacién en los
tiempos establecidos por la entidad, asi como la calidad de este material de
formacién respecto de los valores presentados en la accién de formacion para el
rubro, acorde con la resolucidn de tarifas 2023 expedida por el SENA.

El trabajador beneficiario, solo podrd recibir un tipo de material de formacidn, no
obstante, el acceso a simuladores online temporales serd el dnico tipo de material
que podrd combinarse con otro y debe certificar su entrega, en el Formato
establecido y bajo los lineamientos que el SENA disponga para tal fin. Se
recomienda hacer uso de correo electrénico y sus herramientas, como, por ejemplo,
Google drive, OneDrive, entre otros, para subir documentos a la nube, con el fin de
que los beneficiarios tengan acceso a la informacién requerida en el desarrollo de
la accién de formacidn.

Para las formaciones virtuales o presenciales asistidas por tecnologia — PAT, los
diplomas y material de formacidn se entregardn de forma electrénica y no
constituye costo en el proyecto.

Nota 1: Es menester recordar que independientemente de la modalidad de
formacién, el conviniente garantizard que todos los beneficiarios reciban material
de formacidén con relacion a las acciones de formacidn recibidas, de igual forma se
recuerda que el disefio del material de formacion estd incluido dentro de los costos
de los honorarios del capacitador.

Nota 2: En caso de que el idioma de material de formacidon sea diferente al
castellano se debe tener en cuenta lo estipulado en el numeral 3.6.5 del Pliego de
Condiciones Nota 4.
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2.7 Ambientes de Aprendizaje

Dado que el Programa busca velar por las condiciones fisicas, ergondmicas y de
bioseguridad en los ambientes de aprendizaje, la interventoria durante la ejecucién
verificard las condiciones fisicas requeridas para el dptimo desarrollo de la(s)
accion(es) de formacidn, capacidad de aulas, salones y auditorios; equipos
especializados; mobiliario requerido, sillas, pupitres, mesas; luz;, ventilacion,
condiciones de seguridad industrial y de bioseguridad de acuerdo con la
normatividad nacional y local vigente, entre otros.

Elreconocimiento por parte de la interventoria se realizard acorde con lo establecido
en la resolucién de tarifas 2023 expedida por el SENA y lo realmente evidenciado
en las visitas de campo a las acciones de formacion.

2.8 Manejo de Propiedad Intelectual

Los derechos de propiedad intelectual sobre los conocimientos, productos,
resultados y/o tecnologias generadas en desarrollo del convenio, contenidos en
programas de formacion, medios diddcticos, modelos y metodologia, desarrollos de
software, independientemente de la manera en que se expresen y de su soporte,
serdn de propiedad de sus autores. Sin embargo y sin perjuicio de la libertad de
disposicion de los autores, creadores o inventores para la explotacion de los bienes
protegidos por propiedad intelectual, el SENA, por los aportes realizados, podrd
utilizarlos en actividades de formacion profesional, sin que por ello deba dar
contraprestacion alguna a los titulares originarios o derivados. Lo anterior sin
perjuicio de lo establecido en el Articulo 10° de la Ley 1753 de 2015.

2.9 Aplicacién de Encuestas

El conviniente debe aplicar la encuesta de satisfaccion dispuesta por el SENA a
minimo el 30% de la poblacién beneficiaria por cada accién de formacién de
acuerdo con el proyecto aprobado, en el caso de los eventos de formacién
Conferencia y foro se deberd aplicar la encuesta de satisfaccion a minimo el 15%
de la poblacién beneficiaria de estos eventos de formacién de acuerdo con el
proyecto aprobado, garantizando su respectivo diligenciamiento, entregando un
informe al finalizar la udltima accidon de formaciéon del convenio, con los
lineamientos que indique la interventoria a fin de que esta pueda unificar la
informacién de todos los convenios, analice los resultados de la informacién y
entregue un informe al SENA, ésta es la Unica encuesta vdlida para efectos del
Programa.

Del mismo modo se aplicardn encuestas a los convinientes y capacitadores,
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relacionadas con Mesas Sectoriales, percepcidon del programa, ejecucion,
interventoria y demds informacion que requiera el SENA.

2.10 Indicador Tasa de Incremento del Conocimiento

El Programa de Formacion Continua Especializada establecié que para los eventos
de formacién taller, seminario, curso y diplomado y/o cuando aplique los modelos
de aprendizaje puesto de trabajo real, o Bootcamp se aplicard el siguiente
indicador:

Tasa de incremento del conocimiento: Mide el incremento del conocimiento de los
trabajadores beneficiarios participantes por accidon de formacidn:

NPFT — NPIT
NPIT

TIC=( >X100

TIC = Tasa de incremento del conocimiento
NPFT = Nota promedio final de conocimiento del trabajador NPIT = Nota promedio
inicial de conocimiento del trabajador

Para disefiar la evaluacidon del conocimiento y aplicarla a todos los trabajadores
beneficiarios, se deben aplicar los siguientes pardmetros:

1. Cada evaluacidn debe estar compuesta por minimo 5 y madximo 10
preguntas, las cuales serdn formuladas por el capacitador.

2. Los criterios de evaluacidon deben estar directamente relacionados con las
unidades temdticas de la accién de formacién a evaluar y debe ser resuelta
por todos los beneficiarios de la misma.

3. La calificacidn resultante de cada una de las evaluaciones debe encontrarse
dentro del rango de [0,10] (Intervalo cerrado) y se pueden dar valores
decimales de hasta mdximo una posicion decimal. Ejemplo: 7,5.

4. La evaluacidon ex-ante se debe aplicar a los beneficiarios el dia de inicio de
la accidn de formacidn, y la evaluacidon ex-post el dltimo dia de ejecucion de
la misma, con el fin de realizar una comparaciéon que refleje los resultados
en el incremento de conocimientos del trabajador beneficiario de la
formacidn.

El capacitador debe entregar un informe acerca de las evaluaciones ex-ante y ex-
post aplicados y el andlisis de los resultados obtenidos por cada accién de
formacién ejecutada a través de los eventos de formacidn taller, seminario, curso
y diplomado y/o cuando aplique los modelos de aprendizaje puesto de trabajo real,
0 Bootcamp.
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Este informe debe ser entregado al director del proyecto dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la terminacion de la accidn de formacidn, quien analizard
a la luz de los indicadores internos de la empresa y/o gremio, los resultados de
mejora de productividad del trabajador y competitividad de la empresa. Este deberd
ser remitido a la interventoria dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes para el
andlisis correspondiente. De igual forma, este informe debe ser integrado al informe
final de ejecucion que el conviniente entregard a la interventoria, para posterior
remision al SENA.

2.11 Indicadores de Impacto del Proyecto e Indicadores de
seguimiento y resultados del proyecto

Al finalizar la ejecucidon académica del proyecto, el conviniente debe entregar a la
interventoria un andlisis de los resultados y andlisis de los indicadores de impacto
establecidos en el Numeral 3.3 del pliego de condiciones de la convocatoria
demostrando la ejecucidn.

Asi'mismo, el conviniente debe entregar a los 5 dias hadbiles, después de terminada
la ultima accién de formacién, un informe con los resultados y andlisis de estos
indicadores especificos que permitan determinar la eficiencia y eficacia de la
utilizacién de los recursos aprobados, establecidos en el Numeral 3.9 del pliego de
condiciones de la convocatoria, el cual debe ser entregado a la interventoria con
el informe final en el formato que el SENA disponga.

2.12 Formatos, aplicativos y lineamientos de Seguimiento

En la ejecucidn, el conviniente debe diligenciar como minimo los siguientes formatos
y/o herramientas que serdn de obligatorio cumplimiento y entrega dentro de los
plazos establecidos a la interventoria, quien a su vez los verificard, avalardg,
consolidard en los casos que apliquen, y los remitird oportunamente al Grupo de
Formacidn Continua Especializada del SENA.

1. Aplicativo SEP — Cronograma
Tiempo de entrega a la interventoria: En las siguientes fechas:

e Una primera entrega dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes al
cumplimiento de los requisitos de ejecucion correspondientes al 20% de la
programacion académica del proyecto.

e Una segunda entrega a mds tardar a los cinco (5) dias hdbiles siguientes del
cumplimiento del 50% de ejecucion del primer cronograma aprobado,
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correspondiente al 40% siguiente de la programacion académica del
proyecto.

e Una tercera entrega final a mds tardar a los cinco (5) dias habiles siguientes
del cumplimiento del 50% de ejecucidon del segundo cronograma aprobado
correspondiente al ultimo 40% de la programaciéon académica del proyecto.

2. F2.1 Listado de asistencia para las acciones de formacién presencial asistida
por tecnologias — PAT

Tiempo de entrega a la interventoria: Dentro de los cinco (5) dias hdbiles

siguientes a la finalizacién de cada grupo por accién de formacion.

Sin perjuicio de lo anterior, terminada cada jornada de unidad temdtica por
accion de formacioén, el conviniente debe remitir a la interventoria las listas de
asistencia por correo electrdnico, garantizando que la informacién sea legible
en su totalidad.

La interventoria definird el(los) canal(es) mds adecuado(s) para el recibo de esta
informacién.

3. F2.2 - Formato lista de asistencia beneficiarios por accién de formacién

- unidades temdticas - modalidad presencial
Tiempo de entrega a la interventoria: Dentro de los cinco (5) dias hdbiles
siguientes a la finalizacidn de cada grupo por accién de formacidn.
Sin perjuicio de lo anterior, terminada cada jornada de unidad temdtica por
accion de formacioén, el conviniente debe remitir a la interventoria las listas de
asistencia por correo electrdnico, garantizando que la informacidn sea legible
en su totalidad.

La interventoria definird el(los) canal(es) mds adecuado(s) para el recibo de esta
informacién.

4. F3.1 - Formato verificacién de cumplimiento de actividades - modalidad
virtual

Tiempo de entrega a la interventoria: A la finalizacidn de cada grupo de la accidn
de formacién correspondiente, o cuando lo requiera el SENA y/o la interventoria.
El conviniente debe remitir a la interventoria las listas de asistencia por correo
electrénico, garantizando que la informacién sea legible en su totalidad.

5. F3.2 - Formato verificacién de cumplimiento de actividades y asistencia

- modalidad combinada
Tiempo de entrega a la interventoria: A la finalizacidn de cada grupo de la accidn
de formacién correspondiente, o cuando lo requiera el SENA y/o la interventoria.
El conviniente debe remitir a la interventoria las listas de asistencia por correo
electrdnico, garantizando que la informacidn sea legible en su totalidad.
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6. F3.3 — Formato verificacién de cumplimiento de requisitos modelos de
aprendizaje puesto de trabajo real y Bootcamp

Tiempo de entrega a la interventoria: Al finalizar cada accidn de formacion, o

cuando lo requiera el SENA y/o la interventoria.

El conviniente debe remitir a la interventoria las listas de asistencia por correo

electrdnico, garantizando que la informacidn sea legible en su totalidad.

7. F4 - Formato Material de formacién, autorizacion de tratamiento de datos
y habeas data, y no cobro formacién

Tiempo de entrega a la interventoria: Al finalizar cada accidn de formacion, o

cuando sea entregada la totalidad del material de formacidn. Dicho formato

debe contener la firma de los beneficiarios cuando sea presencial o contener

la fecha y hora de registro de la recepcion de este cuando la modalidad sea

virtual o PAT, el cual debe ser diligenciado en su totalidad.

Se deben tener en cuenta los términos del Numeral 2.6 Material de formacion
del presente documento.

8. Aplicativo SEP - Registro detallado de beneficiarios

Plazo para diligenciamiento en la herramienta: Diligenciar en el aplicativo
dispuesto por el SENA, dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes al inicio
de cada grupo de formacién, el registro de trabajadores beneficiarios y los
beneficiarios de la transferencia de conocimiento y tecnologia, con
informacién veraz, completa y verificable sobre cada uno de los datos que alli
se soliciten.

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la finalizacién de cada grupo
de formacidn, el conviniente deberd registrar en la herramienta dispuesta por
el SENA, el cumplimiento de minimo el 85% de asistencia y de actividades de
los trabajadores beneficiarios y los beneficiarios de la transferencia de
conocimiento y tecnologia.

Este registro debe contener informacion veraz, completa y verificable sobre
cada uno de los datos que alli se soliciten, de acuerdo con lo establecido en el
convenio, y es responsabilidad del conviniente la recoleccion de la informacidn de
cada uno de los beneficiarios, incluidos los de transferencia de conocimiento.

9. F5 - Formato Cronograma de concertacion de transferencia de
conocimiento y tecnologia.
El cronograma de la transferencia serd aprobado por el SENA.

10. F6.1 - Formato Ejecucién Financiera Consolidado
Tiempo de entreqa a la interventoria: Mensual.
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11. F6.2 — Formato Ejecucién Financiera Detallado
Tiempo de entreqga a la interventoria: Mensual.

12. F7 - Formato Relacién de empresas reales beneficiarias de la formacion.
Tiempo de entrega a la interventoria: Antes de la finalizacién de la ejecucidn,
o cuando lo requiera el SENA y/o la interventoria.

En este formato se consignardn los datos generales de las empresas que
participaron en la formacidn objeto del proyecto aprobado, los cuales deben
corresponder con la informacién plasmada en el Registro de Beneficiarios.

13. F8.1 — Formato Informe indicadores de impacto
Tiempo de entrega al SENA: Al finalizar la ejecucién académica del proyecto.

4. F8.2 — Formato Informe Indicadores de seguimiento y resultados del
proyecto

Tiempo de entrega al SENA: A los 5 dias habiles de finalizada la ultima accion

de formacion.

15. F9 - Formato Legalizacién Financiera de Transferencia

Tiempo de entrega al SENA: a los tres (3) dias hdbiles siguientes al finalizar la
gjecucion de la accidn de formacién de transferencia, con los respectivos
soportes los cuales son, Facturas o cuentas de cobro digitalizadas con su
respectivo comprobante de egreso y soporte de pago, de manera legible, en
el orden en el cual se diligencia el presente formato y en un solo archivo en
formato PDF denominado “Nombre de convenio No. CO1T.PCCNTR.XXXXXXX”

Nota: Toda la informacidn contenida en los documentos, formatos y demds soportes
que se requieran para la ejecucion de los convenios, serd de uso exclusivo para los
trdmites y fines de la misma y del manejo del SENA y la interventoria.

2.13 Ejecucién Académica
Dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la finalizacién de cada grupo por
accidn de formacidn, el conviniente debe acreditar la realizacidn de la capacitacion
mediante la presentacion de evidencias que soporten su desarrollo y la asistencia
de los beneficiarios de la siguiente manera:

2.13.1 Modalidad Presencial

Cuando la accién de formacién sea llevada a cabo por completo de manera
presencial, se debe tener en cuenta lo siguiente:
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1. Listados de asistencia en el formato F2.2, diligenciados y con todas las firmas
que correspondan, una vez finalizada cada jornada de unidad temdtica por
accidn de formacion.

2. Remitir via correo electrdnico a la interventoria con copia al SENA, las listas
de asistencia escaneadas, las cuales deben contar con las firmas
correspondientes de beneficiarios, capacitador y director de proyecto.

3. Denominar cada archivo de acuerdo con la siguiente nomenclatura: numero
del convenio segun SECOP Il, niumero de accién de formacién, nimero de
grupo y fecha de realizacion de la cesidn, ejemplo: “XXXXXXXAF1G1 del DD de
MES de ANO”,

Los listados de asistencia presenciales se registrardn por sesion, por unidad
temdtica y en los casos en los cuales haya unidades temdticas que tengan una
duracién menor a una jornada y que por ende impliquen la participacién de mds
de un capacitador, se debe recopilar por cada uno la respectiva lista de asistencia.
Este formato debe ser firmado por el capacitador de cada unidad temdtica y el
Director del Proyecto.

Del mismo modo, finalizada la accién de formacién se expedird una certificacién
firmada por el Director del Proyecto, la cual debe incluir anexa la relacidn
consolidada de los beneficiarios asistentes a la misma, con el numero de horas y
porcentaje total de asistencia y debe estar soportada con las listas de asistencia.

Sin perjuicio de lo anterior, terminada cada jornada de unidad temdtica por accién
de formacidn, el conviniente debe remitir a la interventoria las listas de asistencia
por la via indicada por esta, garantizando que la informacidn sea legible en su
totalidad.

2.13.2 Modalidad Presencial asistida por tecnologias - PAT

Cuando la accidn de formacién sea llevada a cabo por completo de manera
presencial asistida por tecnologias - PAT, se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Registro de asistencia a la sesion, la cual deberd dar estricto cumplimiento a
los siguientes requisitos:

a) Llamado a lista oral al inicio de la sesién o registro del nombre en el chat
con cdmara abierta.

b) Formulario Electrdonico de asistencia: donde los asistentes deberdn
ingresar sus datos, y el sistema registrard de manera automadtica la hora y
dia en el cual hacen su ingreso.

c) F2.1 Listado de asistencia para las acciones de formacién presencial
asistida por tecnologias — PAT: reporte consolidado de formulario de
asistencia incluyendo como minimo: nombre y apellido del beneficiario,




SENA

N

numero de documento de identidad, correo electrdonico, numero telefénico
de contacto, municipio de domicilio principal, departamento de domicilio
principal, las sesiones y las horas asistidas y una columna en donde se
calcule la sumatoria de horas totales asistidas por beneficiario

d) Reporte de conexidon por beneficiario en caso de que la herramienta
tecnoldgica utilizada para impartir la formacién lo genere.

2. Realizar la remisidn del correo de invitacidon con el cédigo o enlace de acceso
a la sesién sincrénica programada dirigido a los beneficiarios.

3. Realizar la grabacién de las sesiones de clase mediante la herramienta
tecnoldgica a ser usada incluyendo el registro del chat de la clase, si esta
lo permite.

4. Remitir via correo electrénico a la interventoria con copia al SENA, las
evidencias correspondientes con los siguientes adjuntos:

a) Reporte consolidado de formulario de asistencia en una hoja de cdlculo de
Excel de acuerdo con la siguiente nomenclatura: numero del convenio
segun SECOP Il, numero de accidn de formacion, numero de grupo y fecha
de realizacion de la sesion, ejemplo: “XXXXXXXAF1G1 del DD de MES de
ANO”,

En los términos que la interventoria disponga en donde se muestre por
beneficiario, las sesiones y las horas asistidas, con una columna en donde
se calcule la sumatoria de horas totales asistidas por beneficiario.

b) Un archivo en formato PDF del correo de invitacién con el cédigo o enlace
de acceso a la sesidn sincronica programada dirigido a los beneficiarios

c) El enlace a la grabacion de la sesidn de clase.

d) Un archivo en formato PDF con los datos obtenidos a través del formulario
electrénico para el Registro de asistencia a clase. Es necesario que este
archivo contenga todos los datos registrados por todos los asistentes a
la accidn de formacidon y que refleje la hora y dia en el cual los
beneficiarios asistieron.

Del mismo modo, finalizada la accién de formacién se expedird una certificacién
firmada por el Director del Proyecto, la cual debe incluir anexa la relacion
consolidada de los beneficiarios asistentes a la misma, con el numero de horas y
porcentaje total de asistencia y debe estar soportada con las listas de asistencia.

Sin perjuicio de lo anterior, terminada cada jornada de unidad temdtica por accidn
de formacidn, el conviniente debe remitir a la interventoria las listas de asistencia
por la via indicada por esta, garantizando que la informacién sea legible en su
totalidad.

2.13.3 Modalidad virtual

Cuando la accidn de formacion sea llevada a cabo de manera virtual, se debe tener,
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en cuenta lo siguiente:

1. Formato F3.1 - Formato verificacion de cumplimiento de actividades -
modalidad virtual, diligenciado con el reporte de actividades de cada
beneficiario.

2. Listados de asistencia generado desde el aplicativo en el que se desarrolla
la accién de formacién cumpliendo lo estipulado en el Anexo 14 Requisitos
minimos de plataformas tecnolégicas (virtual y PAT).

3. Remitir via correo electrénico a la interventoria con copia al SENA, el
formato anterior.

4. Denominar cada archivo de acuerdo con la siguiente nomenclatura: numero
del convenio segun SECOP Il, nimero de accién de formacién, nimero de
grupo y fecha de realizacidn de la sesion, ejemplo: “XXXXXXXAF1G1 del DD de
MES de ANO”,

Finalizada la accidon de formacidén se expedird una certificacidon firmada por el
Director del Proyecto, la cual debe incluir anexa la relacién consolidada de los
beneficiarios asistentes a la misma, con el numero de actividades realizadas, horas
y porcentaje total de asistencia y debe estar soportada con el formato F3.1 -
Formato verificacidn de cumplimiento de actividades - modalidad virtual.

2.13.4 Modalidad presencial Hibrida / Combinada:

Cuando la accién de formacién sea llevada a cabo de manera presencial hibrida o
combinada, se deberd acreditar la ejecucion de dicha accién de formacion teniendo
en cuenta los dispuesto en los numerales 2.13.1, 2.13.2 y 2.13.3 del presente
documento de manera correspondiente.

Para la Modalidad de formacidn hibrida (aplica para conferencia / ponencia y foro)
el beneficiario que recibe la formacidn de manera presencial debe asistir de
comienzo a fin en esta modalidad. Igualmente, para los beneficiarios que reciben
la formacién en modalidad PAT.

2.13.5. Nivelaciéon de beneficiarios

En el caso en el que el(los) beneficiario(s) no pueda asistir a una sesion de la accién
de formacidn, el conviniente podrd programar dicha sesidn, sin afectar el
presupuesto del proyecto ni de la accidn de formacidn, ni afectar las condiciones
técnicas y la calidad de la sesién de formacion.

Esta solicitud podrd realizarse las veces que el conviniente determine necesarias
durante la ejecucidon académica de la accidn de formacidn, debe estar justificada,




SENA

N

serd aprobada por la Interventoria, y deberd ser ejecutada antes de la terminacidn
de dicha accién de formacion.

La nivelacién de las unidades temdticas se deberd programar y ejecutar mdaximo
a los dos dias calendario siguientes de terminacion del grupo de formacidn con
previa notificacidn a la interventoria. Al pasar dicho tiempo no es posible hacer la
nivelacidn por grupo. Los grupos que estén programados para la ultima fecha del
cronograma no podrdn programar nivelacion.

Nota: En ejecucidn se permitird nivelar unidades temdticas por grupo (las cuales
deben corresponder maximo al 20% de las unidades temdticas de la accién de
formacidn) siempre y cuando los costos se asuman por el conviniente, fuera del
presupuesto del proyecto y no exceda el tiempo de ejecucion.

2.13.6 Desercion

Se entiende como el abandono de la accidn de formacién por parte del beneficiario
cuando no alcanza el cumplimiento de:

Modalidad presencial y presencial asistida tecnologias - PAT: 85% de la asistencia
de las horas de cada accion de formacion.

Modalidad Virtual: 85% de las actividades desarrolladas de cada accion de
formacion.

Modalidad Combinada: 85% de horas asistidas y desarrolladas para la modalidad
presencial o presencial asistida tecnologias - PAT y el cumplimiento del 85% de las
actividades para la modalidad virtual.

Modalidad Hibrida: 85% de la asistencia de las horas de cada accidon de formacion
desarrolladas para la modalidad presencial y presencial asistida tecnologias — PAT.

Modelo de aprendizaje Puesto de trabajo real y Bootcamp: 100% de la asistencia de
las horas de la accién de formacion.

El conviniente no podrd exceder el porcentaje mdximo de desercidn permitido
correspondiente al 3% por accién de formacion, el cual para su reconocimiento
debe estar fundamentado en circunstancias de fuerza mayor y/o caso fortuito. La
fuerza mayor o caso fortuito se demuestra mediante la prueba de un hecho externo
y concreto, el cual debe ser imprevisible e irresistible, es decir, que debe ser un
hecho ajeno a las partes, que no fue posible contemplar su ocurrencia y que haya
sido imposible para el sujeto representarse las consecuencias derivadas del hecho
imprevisto. Teniendo en cuenta lo anterior, para su reconocimiento el conviniente
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debe allegar documento escrito a la interventoria dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la ocurrencia del hecho, para su respectivo andlisis y aval.

En el caso de que el conviniente sobrepase el porcentaje mdximo de desercion, la
interventoria procederd a realizar el reconocimiento correspondiente, teniendo en
cuenta el numero total de beneficiarios certificados para la(s) accidn(es) de
formacién y el conviniente no presentara justificacion alguna.

Tanto en la etapa de ejecucion como en la de liquidacidn y para efectos preventivos
y correctivos en la aplicacidon de las cldusulas pertinentes del convenio, la
interventoria verificard que el numero de asistentes a las acciones de formacién se
ajuste de conformidad con lo estipulado en el plan operativo. Cuando se identifique
que el numero de asistentes es menor al estipulado en el proyecto, la interventoria
dentro del plazo de ejecucion debe proponer acciones preventivas y correctivas para
propender por el cumplimiento de esta obligacién. La liquidacién en el componente
académico se realizard por costo beneficiario por accién de formacién.

Nota 1: Para el reconocimiento del porcentaje de desercién, en los casos en que
este haga referencia a un numero de beneficiarios con decimales mayores o iguales
a 0,5 se aproximard al numero entero siguiente. (ejemplo: 1,5 beneficiarios, se
aproximard a 2 beneficiarios). En el caso en que el porcentaje de desercién de como
resultado un numero de beneficiarios menor o igual 0,4 se aproximard al nimero
entero anterior (ejemplo: 1,4 beneficiarios, se aproximard a 1 beneficiario).

Nota 2. Con el fin de lograr la meta de beneficiarios por grupo registrados en el
proyecto previamente aprobado, en ejecucion se permitird ampliar la cantidad de
beneficiarios por grupo hasta en un 30% sobre la cantidad de beneficiarios por
grupo, en caso de presentar costos adicionales deberdn ser asumidos por el
conviniente sin afectar el presupuesto aprobado, ni afectar las condiciones técnicas
vy la calidad de la accién de formacidn.

2.14 Ejecucién Financiera

Los recursos aportados por el SENA sdlo se podrdn invertir para la ejecucion del
proyecto de formacidn, conforme al presupuesto aprobado.

Para el manejo de los recursos aportados por el SENA y los de contrapartida, el
conviniente debe adoptar un sistema de contabilidad separada para
administrarlos; llevar libros, levantar informes financieros y contables; y de ninguna
manera estos recursos pueden estar sujetos a las politicas internas de pago del
conviniente y/o sus proveedores.
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Para efectos de verificacion del cumplimiento financiero, debe tener a disposicién
y/o entregar a la interventoria informes periddicos en los formatos y plazos
establecidos por ésta, con informacidn completa y detallada y presentar los
soportes que demuestren la ejecucion de estos recursos (contratos, ordenes de
prestacion de servicio, drdenes de compra, facturas, soportes de pago de ndmina,
comprobantes de pago, honorarios, tiquetes, gastos de operacién y comprobantes
de egreso), que respalden cualquier erogacion efectuada en el desarrollo del
convenio, tanto con recursos de cofinanciacién SENA como de contrapartida del
conviniente, los cuales deben cumplir con los requisitos exigidos en la resolucidn
de tarifas 2023 expedida por el SENA y las normas vigentes sobre la materia.

Para certificar el aporte de contrapartida en especie, el conviniente durante la
ejecucion debe adjuntar la certificacidon correspondiente, la cual debe ser expedida
por el Revisor Fiscal cuando la empresa esté obligada a tenerlo, o en su defecto por
el Representante legal y contador del conviniente.

La interventoria revisard los gastos efectuados en la ejecucién del proyecto y
cuando haya lugar, verificard que correspondan a precios del mercado nacional
vigentes.

La Ejecucion financiera del presupuesto deberd ser del 100% de los recursos
financieros (Aporte SENA y de contrapartida)

Nota 1: Tanto el conviniente como la interventoria deben mantener todos los
soportes de ejecucién académica y financiera de acuerdo con el desarrollo de las
actividades de formacién, el material de formacién, y en general toda la
documentacion asociada a la ejecucién del convenio, por una vigencia de cinco (5)
afos, archivados segun tabla de retencion documental proporcionada por el SENA.

Nota 2: Se debe garantizar que los pagos a los proveedores correspondientes a la
contrapartida en efectivo deben realizarse durante la vigencia de ejecucion de las
acciones de formacién.

En virtud del principio de reciprocidad de las prestaciones, las partes quedan
obligadas reciprocamente a cumplir los compromisos surgidos del acuerdo entre
las partes, los cuales se estiman como equivalentes y que pueden llegar a
concretarse en una contraprestacion’.

2.15 Visitas

Durante la ejecucion del convenio la Interventoria programard visitas en Sede y en
Campo, asi mismo el SENA ejecutara visitas para verificar el avance del convenio.

' Corte Constitucional sentencia C-892 de 2001
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2.15.1 Visitas en Sede:

Se denominard visita en Sede, todo visita que la interventoria realice a los
convinientes de manera individual o grupal para entrega de informacién o
verificacion del avance administrativo, técnico, financiero y juridico del convenio.
Para lo cual el conviniente debe tener en cuenta lo siguiente:

1.

2.

Deben ser atendidas por el Director de proyecto y su equipo.

Estas visitas serdn programadas con anticipacion por la interventoria, en
caso de que el conviniente requiera solicitar cambio de fecha de la visita se
debe notificar a la interventoria con 5 dias hdbiles de anticipacion.

Si el conviniente no atiende la visita en la fecha establecida y no notificd el
cambio de fecha con anticipacién, este deberd asumir los gastos incurridos
por la interventoria con objeto de la visita, sin afectar el presupuesto
aprobado.

El conviniente debe alistar con anticipacion toda la informacidn solicitada
por la interventoria de acuerdo con los lineamientos establecidos por ella.

2.15.2 Visitas en campo

El objetivo de estas visitas no anunciadas es verificar la ejecucion de las acciones
de formacién respecto a los aspectos y lineamientos aprobados en el proyecto.
Para lo cual el conviniente debe tener en cuenta lo siguiente:

1.

2.

Deben ser atendidas por el capacitador programado segun cronograma y
aprobado.

Si no se logra ejecutar la visita debido a que el conviniente no notificd y no
cuenta con la debida aprobacién por parte de la interventoria, respecto al
cambio de fecha y/o lugar y/u hora de la formacidn, este deberd asumir los
gastos incurridos por la interventoria con objeto de la visita, sin afectar el
presupuesto aprobado.

2.16 Modelos de Aprendizaje Puesto de trabajo real, Bootcamp, y Medio
de divulgacién Podcast

2.16.1 Puesto de trabajo real

De acuerdo y en concordancia a lo establecido en el pliego de condiciones, numeral
3.6.7, literal a), en dado caso que la empresa o gremio opte por ejecutar alguna
accion de formacion bajo el modelo de aprendizaje Puesto de trabajo real, se
deberdn tener en cuenta los siguientes aspectos:

1.

Este modelo aplica unicamente para el evento de formacidon denominado
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Se debe ejecutar en la modalidad de formacién presencial o presencial
asistida por tecnologias — PAT.

Las temdticas de la accidn de formacién deben estar dirigidas a la
aplicacién de temdticas relativas a la cuarta revolucién industrial, que
permitan el desarrollo tecnoldgico productivo.

Los grupos deben estar conformados por mdximo cinco (5) beneficiarios. En
casos excepcionales y previa justificacion por parte del proponente, se
permitirdn grupos de trabajadores inferiores a este numero, siempre y
cuando la formacién tenga un alto nivel de complejidad que requiera
conocimientos en maquinaria, equipo y/o vehiculos especializados.

La intensidad horaria para la aplicacién de este modelo debe ser de ocho
(8) horas por accidn de formacién por beneficiario, ejecutadas de la siguiente
manera:

Dos (2) horas tedricas y/o tedrico prdcticas, cinco (5) horas prdcticas, y una
(1) hora de feedback y feedforward:

e Durante las dos (2) horas tedricas y/o tedrico prdcticas el capacitador
debe impartir la sesidn de formacion a todo el grupo beneficiario en un
mismo ambiente de aprendizaje (Por el numero de beneficiarios para la
aplicacién de este modelo, cuando sea presencial se recomienda utilizar
salas de reuniones o juntas que no impliquen costos dentro de la accidn
de formacién). En el caso que se destine una hora de formacién en el
desarrollo de alguna de las temdticas de habilidades transversales del
numeral 3.6.13 (digitales o blandas) se debe programar su ejecucion
durante este espacio.

e El capacitador debe impartir a cada uno de los beneficiarios una sesidén
de formacién de manera individual, de cinco (5) horas prdcticas
presenciales o PAT en el puesto de trabajo real donde éste desempena
sus funciones.

e El capacitador debe impartir una sesién de una (1) hora tedrica, con el fin
de realizar retroalimentacion feedback y feedforward a todo el grupo
beneficiario en un mismo ambiente de aprendizaje (Por el numero de
beneficiarios para la aplicaciéon de este modelo cuando sea presencial, se
recomienda utilizar salas de reuniones o juntas que no impliquen costos
dentro de la accidn de formacién).

Al hablar de feedback se hace referencia al proceso de retroalimentacion
basado en las experiencias y comportamientos de los beneficiarios
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durante la prdctica. En cuanto al feedforward, se entiende como el
proceso mediante el cual se anticipan los comportamientos y errores
futuros de los beneficiarios en su puesto de trabajo. Es decir, se trata de
retroalimentar hacia el futuro, pensando en incrementar las
oportunidades de mejora de su productividad y/o competitividad de la
empresa.

El rubro para honorarios debe corresponder unicamente al de capacitador
nacional o internacional, acorde con lo establecido en la Resolucion de
Tarifas 2023.

No se debe incluir el rubro de alquiler de salones.

Por proyecto se debe tomar una de las dos (2) siguientes opciones:
e Una accién de formacion con mdximo cinco (5) grupos.
e Cinco acciones de formacidn, cada una con un (1) grupo.

La accién de formacidén debe ser ejecutada dentro de los primeros dos
meses de ejecucion académica del proyecto, de acuerdo con el primer
cronograma aprobado.

El porcentaje de asistencia para esta accion de formacidn debe ser del 100%.

Una vez finalizada la accién de formacidn, el capacitador debe elaborar un
informe en el cual se refleje el andlisis de resultados obtenidos de la
transferencia en el puesto de trabajo y el impacto generado para la
empresa/empresas beneficiarias.

Este producto debe ser entregado por el capacitador al director del Proyecto
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la terminacidn de la accidn
de formacidn, quien a su vez debe entregarlo al SENA e interventoria a los
tres (3) dias hdbiles siguientes, e incorporarlo en el informe final del convenio
que serd entregado a la interventoria.

Por otro lado, una vez terminada la accién de formacion, en el mes de
octubre uno o varios de los beneficiarios deberd replicar el taller a uno o
mds trabajadores de las empresas beneficiarias. Esta formacién “espejo” o
“réplica” no debe generar costos dentro del proyecto y como evidencia el
trabajador(es) que realiza la réplica debe entregar un informe de la
experiencia, la duracién de debe corresponder a las mismas horas de la
accién de formacion, se debe realizar a minimo 1 persona de la empresa o
gremio y debe ir soportado con listados de asistencia y la grabacion de las
sesiones cuando sea en modalidad PAT la cual se puede realizar a través de
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ayudas tecnoldgicas.

2.16.2 Bootcamp

De acuerdo y en concordancia a lo establecido en el pliego de condiciones, numeral
3.6.7, literal b), en dado caso que la empresa o gremio opte por ejecutar alguna
accién de formacion bajo el modelo de aprendizaje Bootcamp, se deberdn tener en
cuenta los siguientes aspectos:

1. Se debe identificar el problema a solucionar.

2. Se debe dar solucion a una temdtica relacionada con el desarrollo
tecnoldgico productivo.

3. Se debe desarrollar a través del evento de formacién denominado taller.

4. Se debe ejecutar en la modalidad de formacidn presencial, cumpliendo con
los protocolos de bioseguridad y las disposiciones normativas en seguridad y
salud en el trabajo.

5. Se debe ejecutar en dos (2) o tres (3) dias continuos, con una duracidon total
de 16 o 24 horas de inmersidon (8 horas diarias).

6. Se debe desarrollar minimo las siguientes actividades en este modelo, las
cuales se deben describir y estar relacionadas con las unidades temdticas
propuestas:

Horas de formacidn tedricas
Conversatorios
Trabajo en equipo y aplicacién de dindmicas de trabajo dgil
Actividades de bienestar y reflexion
Presentacion de las soluciones (Pitch)
Evaluacidn de soluciones propuestas
Conclusiones y cierre
Entrega del plan de accidn de implementacion de la estrategia
seleccionada que contenga como minimo:
* Objetivos
» Estrategia a implementar
» Actividades que evidenciardn las acciones de mejora que se esperan
alcanzar por las empresas beneficiarias con la implementacion del
bootcamp.

7. Los beneficiarios deben ser preferiblemente trabajadores vinculados a una
misma empresa, sin embargo, se podrd realizar con trabajadores de
diferentes empresas que compartan la misma necesidad.
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El porcentaje de asistencia para esta accion de formacion debe ser del 100%.

Los grupos de formacion deben estar conformados por minimo 10
trabajadores sin llegar a superar los 30 trabajadores por grupo.

El presupuesto para implementar esta formacidon debe corresponder a los
rubros financiables establecidos en la Resolucidon de Tarifas 2023.

La accién de formacidn puede desarrollarse fuera de la ciudad o municipio
donde se desempene el trabajador. (No hace parte de los rubros permitidos
en la Resolucion de Tarifas 2023).

La accién de formacién debe ser ejecutada dentro de los primeros dos
meses de ejecucion académica del proyecto, de acuerdo con el primer
cronograma aprobado.

La accidn de formacién debe ser impartida por mdximo dos (2)
capacitador(es) de manera simultdnea con perfil profesional con titulo de
maestria o doctorado. Un capacitador manejara las competencias técnicas.
Y el otro capacitador quien realizard un andlisis integral de cada perfil del
beneficiario, por tanto, debe contar con experiencia en competencias
blandas.

Una vez finalizada la accién de formacion, el (los) capacitadores debe(n)
elaborar un primer informe en el cual se refleje el andlisis de resultados
obtenidos y el plan de accién el cual contenga la estrategia a implementar
con sus respectivos objetivos y actividades para evidenciar las acciones de
mejora alcanzadas con la implementacion del bootcamp. Las cuales deben
estar medidas a corto plazo (2 meses), una vez finalizada la accién de
formacidn bootcamp. Este producto debe ser entregado por el capacitador
al Director del Proyecto dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la
terminacion de la accién de formacién, quien a su vez debe entregarlo al
SENA a los tres (3) dias hdbiles siguientes, e incorporarlo en el informe final
del convenio que serd entregado a la interventoria.

2.16.3 Podcast

Es una serie de episodios grabados en audio y video con acceso online, los cuales
pueden ser grabados en distintos formatos de presentacidon, entre invitado y
presentador y/o grabaciones individuales donde el presentador transmite los
contenidos mds relevantes de la accién de formacién con mayor impacto en el
proyecto, la cual debe ser definida dentro de la presentacién de la propuesta del
proyecto.

De acuerdo con lo establecido en el pliego de condiciones, numeral 3.4 y como
parte de la estrategia de divulgacion. Si el conviniente obtuvo puntaje por la
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creacion de Podcast, deberd entregarlo al SENA con el resumen de la accidn de
formacién con mayor impacto en el proyecto, el cual deberd cumplir los
siguientes requisitos:

1.

Se pueden adoptar uno o mads de los siguientes formatos de presentacion
para su realizacién:

Noticias

Entrevistas
Mondélogos

Tutoriales

Contenidos didacticos

En caso de que el conviniente desee adoptar otro formato de presentacion,
lo puede hacer previa concertacidon con el SENA.

Su grabacidn y posterior reproduccion debe llevarse a cabo en formato MP3
0 MP4, asegurando que el archivo se reproduzca en todos los dispositivos y
programas de edicidn, garantizando asi su calidad y compatibilidad con
otras plataformas.

Los videos, audios y demds material audiovisual producido en el marco del
convenio, no podrd ser publicado en plataformas en donde expire. El mismo
debe ser allegado a interventoria y al SENA, para que repose en los archivos
de la entidad.

Se debe garantizar su alojamiento y respectiva reproduccién en las
plataformas determinadas por el conviniente para su divulgacion.

Cualquiera que sea(n) el(los) formato(s) de presentacidon escogidos, se
requiere obligatoriamente que el contenido del Podcast resalte y dé a
conocer los aspectos mds importantes y representativos de las temdticas
de la accién de formacién de mayor impacto establecida en el proyecto.

El conviniente debe entregar al SENA los enlaces de publicacién en las
plataformas determinadas para su divulgacion.

El conviniente deberd entregar al SENA los derechos de retransmision del
Podcast como material de formacidon, este podrd ser utilizado por el SENA
en espacios académicos o medios de comunicacion y redes sociales.

Al momento de ingresar a la plataforma determinada por el conviniente para
el alojamiento y reproduccion del Podcast, se debe garantizar que dentro de
la plataforma se pueda verificar el niumero de veces que ha sido reproducido.
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9. La accidn de formacidn objeto del Podcast debe ser ejecutada dentro de los
primeros tres meses de ejecucion académica del proyecto, de acuerdo con
el primer cronograma aprobado.

10. Debe ser entregado al SENA quince (15) dias calendario después de la fecha
de finalizacidn del primer grupo de la accién de formacidn de mayor impacto
en el proyecto.

71. Los lineamientos para el uso adecuado de la Imagen Corporativa y/o marca
SENA, deben estar en concordancia con lo que se estipule en el anexo de
Instructivo de imagen institucional 2023 y ser validado previamente por la
Entidad.

12. Debe tener una duracidn total entre 20 y 45 minutos, el cual debe estar
conformado por una serie de capitulos, de minimo 3 minutos y mdximo 5
minutos de duracién cada uno.

13.Realizar la entrega del Podcast de acuerdo con los paradmetros establecidos
por el SENA.

La interventoria verificard el cumplimiento de esta obligacion.

Nota: El valor del Podcast, no podrd ser incluido dentro de los rubros financiables.

2.177 Lineamientos para archivo digital y fisico

Para la presentacion de la informacién solicitada por la Interventoria se debe
organizar un archivo fisico y digital el cual tendrd la siguiente organizacidn y poseerd
como minimo los siguientes aspectos:

Archivo académico:

v' Crear una carpeta llamada “listados de asistencia” en la que se creardn
subcarpetas por accidon de formacidon, en la que se ird guardando las
evidencias de la acreditacion de la formacion, de acuerdo con los
lineamientos dados por la interventoria.

v' Desercién demostrada por fuerza mayor o caso fortuito y que cuente con
concepto de la interventoria.

v’ Certificacidon suscrita por el Director de proyecto al finalizar la acciéon de
formacion.

v Crear una carpeta independiente para cada uno de los siguientes temas:

* Hoja de vida y concepto de aprobacién del director de proyecto. O
concepto de activacién
» Material de formacidn y formato F4
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* Ambiente de aprendizaje

* Hojas de vida de capacitadores y conceptos de aprobacidn/activacion.

* Conceptos de aprobacion de(los) capacitador(es) persona juridica y
validacién del proveedor formacidn virtual con los debidos soportes

* Cronograma: concepto de aprobacidn y soportes

» Evidencias de la promocidn y divulgacion

* Aprobaciones respecto al uso de la Imagen Institucional SENA — piezas
grdficas aprobadas

» Crédito institucional — certificados de asistencia — diplomas

» Tratamiento de datos y habeas data

» Aplicacién de encuestas

* Indicador tasa de incremento de conocimiento (cuando aplique)

* Indicadores de impacto del proyecto, informe de indicadores de impacto
en el formato F8.1 e Indicadores de seguimiento y resultados del
proyecto F8.2

» Transferencia de conocimiento y tecnologia — Acta de concertacion de
transferencia y la certificacidon de cumplimiento de la transferencia

* Relacién de empresas reales beneficiarias de la formacidn

* Solicitudes de modificacion con los respectivos conceptos de la
interventoria y respuesta del SENA cuando aplique

» Informe final y evidencias de la formacién

Archivo financiero:

v Generar carpeta de ejecucidon por rubro y a la vez generar subcarpetas por
proveedor, en la cual reposardn: contratos, RUT, Certificado de Existencia y
Representacidén Legal de cada uno de los proveedores, estudios o andlisis de
precios de mercado, cuentas de cobro, pago de seguridad social del profesional
independiente si se contrata con persona natural, facturas de compra, soportes
contables como causacién, comprobante de egreso y soportes de pago como
traslado electrdnico y/o consignacion. Cuando el archivo es digital, se debe
nombrar cada archivo escaneado, que sea legible. Ejemplo: factura xx, egreso
xx, RUT, contrato, etc.

v Contar con una carpeta “ejecucion financiera” donde se guarden los formatos
de ejecucidn financiera F6.1 - Formato Ejecucién Financiera Consolidado y F6.2
— Formato Ejecucidn Financiera Detallado, los cuales deberdn ser entregados
segun la periodicidad establecida en el numeral 2.12 del presente documento y
en cada visita de interventoria. Estos deben estar en PDF firmados y en formato
Excel.

v Contar con una carpeta donde se guarden las solicitudes de modificacién que
tenga que ver con el presupuesto con las debidas respuestas de la Interventoria
y del SENA.

v Contar con una carpeta independiente “Cuenta rentable” y dentro de esta
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contar con dos subcarpetas, una para guardar copia de la certificacion
entregada al SENA para notificar la cuenta rentable que se usard para el
proyecto, extractos mensuales de la cuenta rentable independiente destinada
para el manejo de los recursos de cofinanciacién con sus respectivas
conciliaciones bancarias. La otra carpeta recogerd los soportes de reintegro de
rendimientos financieros.

v Contar con una carpeta “certificados” para guardar certificado de la creacion
del centro de costos suscrito por el contador de la empresa, certificados
mensuales de estar al dia en el pago de seguridad social y parafiscales,
certificados mensuales de estar al dia en el pago de impuestos ambos
suscritos por el representante legal y contador publico, cuando no esté
obligado a tener revisor fiscal, movimiento contable del centro de costos (el
cual se presenta en cada visita de Interventoria).

v’ Contar con una carpeta donde se guarde todo lo relacionado con la parte
contractual del convenio, como lo son, péliza inicial y sus anexos modificatorios,
acta de aprobacidon de garantias (si hay lugar a ello), actas, ademds los
informes y actas de visita de la Interventoria, entre otros documentos que
remita la Interventoria como acciones preventivas y/o correctivas.

v Contar con una carpeta donde se guarden otros documentos relacionados con
la ejecucidn del convenio desde la parte financiera y administrativa y que no
esté relacionada anteriormente.

El archivo digital debe entregarse a la interventoria en cada visita en sede, el cual
se va acumulando de acuerdo con la ejecucion reportada, ademds el conviniente
deberd contar con el archivo fisico por una vigencia de cinco (5) aios, cumpliendo
tabla de retencién documental que serd proporcionada por la entidad.

2.18 Desembolso del Aporte SENA

El SENA realizard el desembolso de su aporte al convenio, de la siguiente manera:

2.18.1 Primer Desembolso

Un primer desembolso equivalente al CUARENTA POR CIENTO (40%) del aporte
SENA, previo aval de la interventoria, una vez cumpla con los siguientes requisitos,
verificados y/o aprobados por ésta:

a) Perfeccionamiento y ejecucion del convenio.

b) Contar con la hoja de vida aprobada del Director del Proyecto y demostrar
su relacién contractual con el conviniente.

c) Piezas grdficas aprobadas por el SENA, a corte del cronograma aprobado.

d) Contar con el cronograma aprobado a la fecha de corte de solicitud
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del desembolso.

e) Contar con laos hojas de vida aprobadas de los capacitadores que
intervinieron en la ejecucién a la fecha del desembolso.

f) Ejecucidon de minimo el diez por ciento (10%) del cronograma total del
proyecto, o en su defecto el 50% del primer cronograma.

2.18.2 Segundo Desembolso

Un segundo desembolso equivalente al CUARENTA POR CIENTO (40%) del aporte
SENA, previo aval de la interventoria, una vez cumpla con los siguientes requisitos,
verificados y/o aprobados por ésta:

a) Ejecucidon del 100% del primer desembolso. En el caso de que no se haya
realizado el primer desembolso, se podrd aceptar la causacidn como
gfjecucion, previo aval de la interventoria.

b) Piezas grdficas aprobadas por el SENA a corte del cronograma aprobado.

c) Hojas de vida aprobadas de los capacitadores que intervinieron en la
efecucion al corte de la solicitud de este desembolso.

d) Aprobacidn de cronograma de transferencia de conocimiento y tecnologia.

e) Registro de beneficiarios segun avance académico.

f) Ejecucién académica y financiera de minimo el sesenta por ciento (60%,).

g9) Reporte de ejecucion financiera y soportes de ejecucion causados a la fecha
del desembolso.

h) Reporte de ejecucion académica y listados de asistencia de las acciones de
formacién desarrolladas a las fechas correspondientes al nimero de grupos
gjecutados y terminados al corte del reporte.

i) Certificaciones del Revisor Fiscal cuando la empresa esté obligada a tenerlo,
o en su defecto por el Representante legal y contador del conviniente,
correspondientes al pago de impuestos derivados del convenio, pagos de
seguridad social y parafiscales y cuota aprendices SENA.

2.18.3 Tercer Desembolso

Un desembolso final equivalente al VEINTE POR CIENTO (20%) restante, sujeto al
porcentaje de ejecucion académica y financiera alcanzado, a la terminacién de las
acciones de formacién, previo aval de la interventoria, una vez cumpla con los
siguientes requisitos verificados y/o aprobados por ésta:

a) Ejecucién del 100% del segundo desembolso. En caso de que no se haya
realizado el primer y/o segundo desembolso, se podrd aceptar la causacion
como ejecucion, previo aval de la interventoria.

b) Hojas de vida aprobadas de los capacitadores que intervinieron en la
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efecucion al corte de la solicitud de este desembolso, descripcion de fechas
de aprobacidn, radicados de recepcidn y proceso realizado.

c) Registro de beneficiarios final. Este incluye la totalidad de beneficiarios
formados y certificados, incluidos los beneficiarios de transferencia de
conocimiento y tecnologia. Los beneficiarios registrados en este reporte no
podrdn ser inferiores a los aprobados en el proyecto.

d) Reporte de ejecucidn financiera y soportes de ejecucion causados y pagados
a la fecha de este desembolso.

e) Reporte de ejecucion académica y soportes de asistencia y cumplimiento de
actividades de las acciones de formacion desarrolladas a las fechas
correspondientes al numero de grupos ejecutados y terminados al corte del
reporte.

f) Certificaciones del Revisor Fiscal cuando la empresa esté obligada a tenerlo,
o en su defecto por el Representante legal y contador del conviniente,
correspondientes al pago de impuestos derivados del convenio, pagos de
seguridad social y parafiscales y cuota aprendices SENA.

Para cada desembolso la interventoria validard los soportes y los remitird al SENA en
medio digital, con el respectivo concepto.

Nota 1: En caso de que el conviniente sea una entidad publica, este deberd realizar
todas las gestiones internas y administrativas para realizar la correspondiente
incorporacidon a su presupuesto, de los desembolsos que realice el SENA, conforme
a las disposiciones legales que le sean aplicables, y deberd cumplir con los términos
sefialados en el pliego de condiciones y sus anexos, respecto los pagos a realizar
con ocasidn a la ejecucién del convenio.

Nota 2: Para todos los efectos, sin importar la naturaleza juridica del conviniente,
los soportes de pago del segundo y tercer desembolso deberdn ser entregados a
la interventoria y/o al SENA a los 15 dias calendario siguientes al pago realizado
por el SENA por concepto de tercer desembolso.

Nota 3: Es importante tener en cuenta que el SENA no tramitara desembolsos
finales (tercer desembolso) después del 11 diciembre de 2023.

Nota 4: Los pagos deben ser realizados antes de terminado el convenio, nunca
posteriormente.

Nota 5: La expedicion y entrega de las Certificaciones del Revisor Fiscal
correspondientes al pago de impuestos derivados del convenio, pagos de
seguridad social, parafiscales y cuota aprendices SENA no pueden estar
supeditadas a los contratos con las Revisorias fiscales, estas deben ser generadas
en los tiempos y términos solicitados por la interventoria.
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2.18.4 Forma Desembolso para Entidades Publicas

Sin perjuicio de lo sefialado en el pardgrafo cuarto del anterior punto, las entidades
publicas podrdn suscribir un contrato de fiducia mercantil de administracién y
pagos, suscrito por el CONVINIENTE dirigida al cumplimiento de la finalidad
sefialada. El SENA también serd el beneficiario del contrato de fiducia que deberd
suscribir el CONVINIENTE.

El manejo de los recursos del proyecto que sean desembolsados por el SENA se
realizard por conducto de un contrato de fiducia mercantil de administracién y
pagos, suscrito por EL CONVINIENTE (unicamente cuando se trate de entidades
publicas con ocasidon a sus particularidades financieras para apropiaciones
presupuestales), el cual consiste en la entrega de los desembolsos del SENA a la
entidad fiduciariac para que esta los administre y desarrolle la gestion
encomendada por el Fideicomitente (Conviniente), dirigida al cumplimiento de la
finalidad sefialada (pagos de proveedores).

La utilizacién del mecanismo de fiducia tiene como principales beneficios que: i)
permite la estructuracion de un cronograma de desembolsos y utilizaciones, de
acuerdo con las necesidades del proyecto; ii) permite encomendar a un tercero
especializado la realizacidon de los pagos, liberando carga administrativa en el
control de los recursos y; iii) permite un control eficiente de los pagos, con
informacién oportuna y detallada de los mismos.

El modelo de la minuta del contrato de fiducia que deberd suscribir el conviniente
entidad publica deberd ser presentada por el conviniente dentro de los diez (10)
dias hdbiles posteriores al cumplimiento de los requisitos de ejecucion del convenio
especial de cooperacidn para la aprobacidn y/o observaciones del SENA.

El cronograma de desembolsos de los recursos (desembolsos del SENA) se
realizard de conformidad a lo sedalado en el numeral 6.1.2 “FORMA DE
DESEMBOLSO” del presente documento, una vez la interventoria y el SENA
otorguen su aval de cumplimiento de requisitos.

Para los efectos de la celebracidn del contrato de fiducia, las partes deberdn tener
en cuenta lo siguiente:

e La fiduciaria deberd declarar conocer el Pliego de Condiciones sus Anexos y
todos los documentos precontractuales y contractuales de la Convocatoria
DG-0001 de 2023 asi como el convenio especial de cooperacion resultante y
acepta que la transferencia de los desembolsos del SENA se realiza en la
cuantia y condiciones establecidas en el en los documentos contractuales
referidos.
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e La comision fiduciaria o la remuneracién que la fiduciaria percibird por la
gestidon del contrato de fiducia, como vocera y administradora serd pagada
por el fideicomitente (conviniente-entidad publica) con recursos propios y
directamente, nunca usando los recursos de cofinanciacién SENA ni de
contrapartida, para esos efectos.

e Los destinatarios de pago son las personas naturales o juridicas a las que
la fiduciaria debe realizar un pago, segun las instrucciones del fideicomitente
en los términos y condiciones previstos en el contrato de fiducia, en el
convenio especial de cooperacidn, los pliegos de condiciones y sus anexos
de la Convocatoria DG-0001 de 2023, con los recursos existentes en el
fideicomiso y hasta concurrencia de estos. Dichos destinatarios de pago no
ostentan la calidad de beneficiarios del fideicomiso.

e Los rendimientos financieros que se generen con ocasidon a la fiducia
deberdn ser reintegrados al SENA conforme lo seAalado en las obligaciones
especificas.

2.19 Modificaciones al Convenio Durante la Ejecucién

Para la solicitud de modificaciones durante la ejecucion, se debe tener en cuenta
lo siguiente:

1. Los convenios que tengan de uno (1) a cuarenta (40) grupos en el proyecto,
podrdn realizar hasta cinco (5) modificaciones por mes.

2. Los convenios que tengan un numero igual o superior a cuarenta y un (41)
grupos en el proyecto, podrdn realizar hasta diez (10) modificaciones por
mes.

Nota 1: Las modificaciones que no requieran aval por parte de la interventoria ni
aprobacidon por parte del SENA, no serdn reconocidas dentro del numero de
modificaciones permitidas.

Nota 2: Bajo ninguna circunstancia se aceptard la eliminacidn de acciones de
formacidn.

2.19.1 Modificaciones que requieren aprobacién por parte del SENA,
previo concepto de la interventoria

Las siguientes modificaciones no podrdn ser ejecutadas hasta tanto sean
aprobadas por el SENA, previo concepto por parte de la interventoria. Estas
modificaciones deben estar debidamente justificadas y ajustadas al pliego de
condiciones de la convocatoria.

El conviniente podrd realizar la respectiva solicitud de modificacién con ocho (8)
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dias hdbiles de antelacion al inicio de la accién de formacidn y la interventoria
emitird concepto de aval o rechazo al SENA como mdximo a los cuatro (4) dias
calendario de radicada la solicitud; en el caso que se requiera aclaracion por parte
del conviniente, se ampliard el plazo en dos (2) dias calendario mds. Con base en
dicho concepto el SENA comunicard al conviniente si aprueba o no su solicitud,
dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a la radicacién del concepto de aval
por parte de la interventoria.

Se deben indicar las razones que ocasionan los cambios y éstos no deben afectar
la calidad, el objetivo de la formacién, la fuente de financiacidn de recursos, el
presupuesto total del proyecto aprobado, ni el plazo de ejecucién del convenio.

Si el conviniente realiza modificaciones sin previo concepto de aval por parte de la
interventoria y aprobacién por parte del SENA, éstas no serdn reconocidas por la
Entidad.

1. Presupuesto:

El SENA podrd autorizar el movimiento de recursos entre rubros de una misma
accidon de formacién y entre diferentes rubros dentro del proyecto, siempre y cuando
no se afecte la calidad, el objetivo de la formacidn, la fuente de financiacion de
recursos o el presupuesto total del proyecto aprobado.

Esta modificacion serd aprobada por el Director del Sistema Nacional de Formacion
para el Trabajo del SENA.

En el caso de requerir modificacidon del presupuesto aprobado en el proyecto
correspondiente a transferencia de conocimiento y tecnologia, el conviniente
realizard la solicitud al Grupo de Formacidon Continua Especializada y la misma serd
aprobada por el Director del Sistema Nacional de Formacidn para el Trabajo.

Nota: Las modificaciones de presupuesto de las acciones de formacién nunca
aofectan de ninguna manera los rubros de gastos de operacion del proyecto
aprobado, ni el valor de la transferencia. Dado que ambos son rubros
independientes a las acciones de formacidn.

2. Adicién de grupos de formacién:

El SENA podrd autorizar la adicidon de grupos en una accidon de formacidn durante
la ejecucidn del convenio, siempre y cuando no cambie el presupuesto inicialmente
aprobado para el proyecto, ni se modifiquen las condiciones técnicas de la accién
de formacion.
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Esta modificacién serd aprobada por el Coordinador(a) del Grupo de Formacién
Continua Especializada, siempre y cuando no se modifique el presupuesto.

3. Cambio de modalidad de Formacion:

El SENA podrd autorizar el cambio de modalidad de formacidn unicamente de
formaciones presenciales a Modalidad Presencial Asistida por Tecnologias - PAT,
incluyendo el componente presencial de la modalidad combinada (Presencial -
Virtual), siempre y cuando no se afecte la calidad, el objetivo de la formacidn, la
fuente de financiacién de recursos, o el presupuesto total del proyecto aprobado,
teniendo en cuenta los siguientes requisitos:

Conservar el contenido de la accidn de formacién aprobado por el SENA.
Mantener las mismas unidades temdaticas aprobadas por el SENA.
Conservar el numero de horas totales aprobadas por el SENA.

Se podrdn incrementar el numero de grupos, beneficiarios, ciudades y

municipios dispuestos para la accion de formacion.

Solo podrdn ser utilizados los rubros indicados en la Resolucién de Tarifas

2023.

6. La cofinanciacidon y contrapartida del proyecto deben conservar su
distribucion, por lo que se deberd mantener los mismos valores presentados
en la propuesta.

7. Esta modificacion debe contar con aval de interventoria y requiere

aprobacion del SENA.

ENFRI RPN
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Deberd ser solicitada con quince (15) dias habiles de antelacién al inicio de la accién
de formacidn, cuando se requiera modificacién de SEP, esta modificacion debe ser
solicitada por el Representante legal del Convenio, de lo contrario por el Director del
Proyecto, la cual deberd ser justificada por condiciones de fuerza mayor o caso
fortuito que se demuestra mediante la prueba de un hecho externo y concreto, el
cual debe ser imprevisible e irresistible, es decir, que debe ser un hecho ajeno a las
partes, que no fue posible contemplar su ocurrencia y que haya sido imposible para
el sujeto representarse las consecuencias derivadas del hecho imprevisto. La
interventoria deberd emitir concepto de aval o rechazo con madximo a los cinco (5)
dias calendario de radicada la solicitud por parte del conviniente; en caso de que
se requiera aclaracidon por parte del conviniente, se ampliard el plazo en dos (2)
dias calendario mds. Con base en dicho concepto el SENA comunicard al
conviniente si aprueba o no su solicitud dentro de los cinco (5) dias hdbiles
siguientes a la radicacion del concepto de aval de la interventoria, la cual serd
suscrita por Director del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo del SENA.
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2.19.2 Modificaciones que unicamente requieren aval de la interventoria

Las siguientes modificaciones no podrdn ser ejecutadas hasta tanto tengan aval
de la interventoria. Estas modificaciones deben estar debidamente justificadas y
ajustadas al pliego de condiciones de la convocatoria.

El conviniente podrd realizar la respectiva solicitud de modificacién con cinco (5)
dias habiles de antelacién al inicio de la accidn de formacién y la interventoria
emitird concepto como mdximo a los cinco (5) dias calendario de radicada la
solicitud; en el caso que se requiera aclaracidon por parte del conviniente, se
ampliard el plazo en dos dias (2) mas.

Se deben indicar las razones que ocasionan los cambios y éstos no deben afectar
la calidad ni el objetivo de la formacidn, la fuente de financiacién de recursos o el
presupuesto total del proyecto aprobado y el plazo de ejecucién del convenio.

Nota 1: Tenga en cuenta que cualquier modificacidn solicitada no puede afectar
ningun criterio establecido en el Anexo 11 y que haya sido objeto de puntuacion.

Nota 2: Si el conviniente realiza modificaciones sin previo aval por parte de la
interventoria, éstas no serdn reconocidas.

1. Cronograma (Fechas):

El conviniente podrd solicitar el cambio de fechas de realizacidn de las acciones de
formacién especializada, siempre y cuando no se constituya cambio de ciudad o
municipio. La solicitud debe estar acompafiada del cronograma actualizado.

2. Reemplazo o adicién de capacitadores:

El conviniente podrd solicitar el reemplazo o adicién de capacitadores durante la
efecucion del proyecto, teniendo en cuenta:

Cuando el cambio o adicién de capacitador contemple un perfil igual o superior al
aprobado en el proyecto, debe estar de acuerdo con lo establecido en la resolucién
de tarifas 2023 expedida por el SENA. Este cambio o reemplazo no debe afectar el
presupuesto inicialmente aprobado ni la tarifa inicialmente aprobada.

Cuando el cambio de capacitador contemple un perfil inferior al aprobado en el
proyecto, debe estar debidamente justificado y su tarifa debe estar de acuerdo con
lo establecido en la resolucion de tarifas 2023. Adicionalmente se debe realizar el
tramite de Modificacién de Presupuesto establecida en el numeral 2.19.7 del presente
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documento, para disponer del excedente ocasionado con motivo del cambio de perfil
del capacitador, con el fin de garantizar la correcta y completa ejecucidn financiera
del convenio. Este cambio no debe afectar el presupuesto inicialmente aprobado.

Para la disposicion del excedente ocasionado con motivo del cambio de perfil del
capacitador, se priorizard el incremento de la cantidad de beneficiarios o grupos
de formacién del proyecto, en dado caso de que el presupuesto excedente no
alcance para ello, se deberd consultar al SENA con el fin de definir el rubro en el
cual se gjecutard este presupuesto, lo anterior bajo la debida justificacidn, aval de
interventoria y posterior aprobacion por parte del SENA.

Nota: La aprobacién de las hojas de vida de los capacitadores dispuestos para la
transferencia de conocimiento y tecnologia se realizard por parte del SENA.

3. Reemplazo de capacitador Persona juridica:

El conviniente podrd solicitar el reemplazo de capacitador persona juridica siempre
y cuando las condiciones de la nueva entidad capacitadora sean iguales o
superiores a la aprobada en el proyecto y cumpla con las condiciones establecidas
en el numeral 3.6.14.1 del pliego de condiciones de la convocatoria y de acuerdo
con lo establecido en la resolucidn de tarifas 2023 expedida por el SENA.

Esta modificacion no debe afectar el presupuesto aprobado, ni las condiciones
técnicas y la calidad de la accidn de formacion.

4. Cambio de ciudad o municipio de ejecucién:

El conviniente podrd solicitar el cambio de ciudad o municipio de ejecucidn, siempre
y cuando sea justificada por condiciones de fuerza mayor o caso fortuito que se
demuestra mediante la prueba de un hecho externo y concreto, el cual debe ser
imprevisible e irresistible, es decir, que debe ser un hecho ajeno a las partes, que
no fue posible contemplar su ocurrencia y que haya sido imposible para el sujeto
representarse las consecuencias derivadas del hecho imprevisto.

Nota: Cuando la ciudad o municipio fueron objeto de puntuacion en el proceso
evaluacién, se podrd modificar a otra ciudad o municipio que aplique la misma
puntuacion.

5. Ampliacién lugares de ejecucion:

El conviniente podrd solicitar la ampliacién a nuevos lugares de ejecucion siempre
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y cuando sea justificada y la accién de formacion se siga ejecutando en los lugares
(ciudades y municipios) aprobados inicialmente en el proyecto, sin afectar el
presupuesto aprobado, ni las condiciones técnicas y la calidad de la accidn de
formacidn.

6. Director del Proyecto:

El conviniente podrd solicitar el cambio del Director del Proyecto por uno de igual
o mayor perfil al aprobado inicialmente, de acuerdo con lo establecido en el pliego
de condiciones de la convocatoria.

Nota: El Convenio no puede permanecer de manera parcial o total sin Director de
proyecto, so pena de iniciar proceso de suspension o incumplimiento a que haya
lugar, en atencidn a las responsabilidades del Director y las obligaciones del
Conviniente.

7. Poblacion beneficiaria:

El conviniente podrd solicitar el cambio de empresas y la adicion de personas
beneficiarias. En el caso de modificacion de las empresas beneficiarias, debe
demostrarse que las nuevas empresas tienen la misma necesidad u oportunidad
identificada inicialmente en el diagndstico.

Si se trata de adicion de personas beneficiarias, solo se podrd realizar la
modificacidon siempre y cuando se garantice que cada beneficiario acceda a la
totalidad de horas de la accién de formacidn.

De la misma manera, no se debe afectar la calidad, el objetivo de la formacidn, la
fuente de financiacidn de recursos o el presupuesto total del proyecto aprobado.

Si alguna de las anteriores modificaciones ocasiona cambio en el presupuesto
inicialmente aprobado, igualmente requerird aprobacion por parte del Director del
Sistema Nacional de Formacidn para el Trabajo del SENA, previo concepto de aval
de la Interventoria.

2.19.3 Modificacién que no requiere aval de la interventoria ni
aprobacién por parte del SENA
1. Cronograma (hora/lugar):

El conviniente, dentro del plazo de ejecucion del convenio podrd cambiar las horas
vy lugar de realizacion de las acciones de formacidn, siempre y cuando no se
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constituya cambio de cobertura geogrdfica.

Esta modificacion no requiere aprobacion previa del SENA ni la interventoria, pero
debe informarse a la Direccién del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo
y la interventoria con minimo tres (3) dias calendario de anterioridad al inicio de la
respectiva sesion de formacidn, indicando las razones que ocasionan los cambios.

Cuando se presenten situaciones imprevistas y justificadas por condiciones de
fuerza mayor o caso fortuito que se demuestra mediante la prueba de un hecho
externo y concreto, el cual debe ser imprevisible e irresistible, es decir, que debe
ser un hecho ajeno a las partes, que no fue posible contemplar su ocurrencia y que
haya sido imposible para el sujeto representarse las consecuencias derivadas del
hecho imprevisto, debe informar de manera inmediata por correo electrénico a la
interventoria.

2.20 Informe Final

El conviniente entregard a la interventoria con copia al SENA, dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la finalizacion de la ejecucion académica del proyecto
(incluyendo la transferencia de conocimiento y tecnologia), un informe final segin
esquema suministrado por el SENA, que incluya: Resumen de la ejecucion
académica del proyecto aprobado; numero de beneficiarios formados y
certificados por accidn de formacidn; acciones de formacidn ejecutadas; andlisis del
cumplimiento de objetivos; lugares de ejecucion del proyecto (ciudad/municipio,
departamento); descripcién de la experiencia en el caso de incluir los modelos
de aprendizaje puesto de trabajo real y/o Bootcamp; andlisis de los resultados
obtenidos por cada accion de formacién ejecutada a través de cursos y diplomados
y/o en el caso de aplicar alguno(s) de los modelos de aprendizaje puesto de trabajo
real o Bootcamp; andlisis de resultados de aprendizaje proyectados vs. alcanzados;
avance de resultados y andlisis de indicadores de impacto;, numero de
modlficaciones solicitadas y aprobadas; evidencias del uso de la imagen
corporativa; reporte del desarrollo de la transferencia de conocimiento y tecnologio;
y resumen de la ejecucién financiera que incluya presupuesto aprobado vs.
presupuesto ejecutado; rendimientos financieros generados; cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el convenio, y todos aquellos aspectos que le solicite
la Entidad y/o la interventoria.

Adicionalmente debe entregar al Grupo de Formacidon Continua Especializada, a
mds tardar del 30 de octubre de 2023, un video en donde nombren las tres (3)
acciones de formacién de mayor impacto, indicando por que fueron de éxito, que
procesos se mejoraron al interior de la organizacién, con una duracidn no mayor a
2 minutos y fotografias del desarrollo de las acciones de formacidn en la cantidad
y caracteristicas que el SENA determine.
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Para la grabacion del video, el conviniente debe tener en cuenta las orientaciones
temadticas y requerimientos técnicos que se establecen a continuacion:

Orientaciones temadticas: Participardn el Representante legal del convenio, como
minimo 2 beneficiarios del convenio y el jefe de personal de la empresa o gremio.
Especificar nombre de la persona, cargo y empresa/gremio/conviniente. Indicar,
numero de trabajadores beneficiarios del proyecto, valor de cofinanciacion SENA,
acciones de formacidn ejecutadas, beneficios concretos e impacto de las acciones
de formacion para el sector, empresa/gremio y beneficiarios.

Requerimientos técnicos: Grabacion horizontal, calidad full HD (1920x1080p),
utilizando micréfono para optimizar sonido.

Video para redes sociales: de 30 seg. a 1 min. Video para emisiéon: de 2 minutos De
requerirse hacer edicidn, hacer entrega al SENA en formato MP4.

El valor del video y fotografias no podrd ser incluido dentro de los rubros
financiables.

Para las acciones de formacidon que se ejecuten en modalidad presencial asistida
tecnologias — PAT y Virtual se permitirdn tanto fotografias si es posible, como
capturas de pantalla, siempre y cuando se conserve el Formato JPG (alta
resolucion).

Nota 1: El valor del video y fotografias, no podrd ser incluido dentro de los rubros
financiables.

Nota 2: Todas las imdgenes, videos y demds material audiovisual generado en
virtud del convenio debe dar cumplimiento al Manual vigente de Identidad
Corporativa del SENA.
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3. ETAPA POSTCONTRACTUAL

3.1 Liquidacién del Convenio

La liquidacidon de los convenios que se suscriban en virtud de la presente
convocatoria se realizard por mutuo acuerdo, dentro de los seis (6) meses
siguientes de la fecha de terminacion de su plazo de ejecucion.

La liquidacién del convenio se hard con base en el informe de liquidacién de la
interventoria en el que ésta indicard el porcentaje de ejecucidn académica y
gjecucion financiera.

Conforme a lo anterior, el monto de recursos a reconocer al CONVINIENTE por cada
fuente de financiacidn (cofinanciacién y contrapartida) corresponderd a lo
efectivamente ejecutado en la parte académica, en recursos de cofinanciacion y
en recursos de contrapartida, es decir, si una de éstas (ejecucidon de recursos de
cofinanciacién, de recursos de contrapartida o ejecucidon académica) se ejecuta en
un porcentaje inferior, éste porcentaje serd la base para el reconocimiento de la
ejecucion de recursos de cofinanciacién. Lo anterior, de acuerdo con el principio de
reciprocidad de las prestaciones caracteristico de los contratos de cofinanciacion.

La liquidacidon de los convenios que se suscriban en virtud de la presente
convocatoria se realizard por mutuo acuerdo, dentro de los seis (6) meses
siguientes de la fecha de terminacién de su plazo de ejecucién. El porcentaje a
reconocer en la liquidacion del convenio debe corresponder a lo efectivamente
ejecutado en la parte académica y financiera de manera correlativa y siuna de éstas
se gjecuta en un porcentaje inferior, ésta ultima serd la base para el reconocimiento
de la ejecucién del convenio.

Para el reconocimiento de la ejecucidon académica se realizard por beneficiario por
accion de formacion.

Finalizada la ejecuciéon del convenio, la interventoria emitird el concepto final de
liquidacién el cual serd enviado al conviniente para su conocimiento y aceptacion
u objecidn dentro los cinco (5) dias hdbiles siguientes a su entrega.

Una vez aceptado el concepto de liquidacion, el conviniente remitird a la
interventoria los siguientes documentos:

v’ Carta de aceptacion del concepto de liquidacidn suscrita por el
Representante Legal de la empresa/gremio conviniente.
v’ Cdmara de comercio o certificado de existencia y representacién legal no
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mayor a 30 dias de expedido.

v Certificaciones correspondientes al pago de impuestos derivados del
convenio, pagos de seguridad social, parafiscales y cuota de aprendices
SENA expedidas por el revisor fiscal o representante legal y contador, segun
seq el caso, en las cuales se haga referencia al convenio y se mencionen los
meses de ejecucion del convenio.

v’ Cédula de ciudadania, Tarjeta Profesional y Certificado de Vigencia de
Inscripcion y de Antecedentes Disciplinarios de los revisores fiscales o
contadores, quienes expidieron los certificados de pago de parafiscales e
impuestos allegados en respuesta al correspondiente concepto de
liquidacidn remitido por la Interventoria.

v' En caso de cambio de Representante Legal por motivo de vacaciones,
licencia o renuncia, allegar los documentos que lo faculten como nuevo
Representante Legal.

v' Carta de renuncia a saldo a favor por mayor valor consignado, por concepto
de rendimientos financieros, la cual debe ir dirigida al SENA y firmada por el
representante legal del conviniente. (Si hay lugar a ello)

v' Carta de renuncia a saldo a favor por mayor valor consignado, por concepto
de devolucidn de valores no ejecutados, la cual debe ir dirigida al SENA y
firmada por el representante legal del conviniente. (Si hay lugar a ello)

v’ Soportes de pago de rendimientos financieros (Se deberd anexar el
comprobante generado por el SENA del pago realizado electrénicamente o
el comprobante de pago expedido de manera fisica)

v'  Soporte de reintegro de valores no ejecutados. (Si hay lugar a ello) (Se
deberd anexar el comprobante generado por el SENA del pago realizado
electrénicamente o el comprobante de pago expedido de manera fisica)

Nota: La expedicion y entrega de las Certificaciones del Revisor Fiscal
correspondientes al pago de impuestos derivados del convenio, pagos de
seguridad social, parafiscales y cuota aprendices SENA no pueden estar
supeditadas a los contratos con las Revisorias fiscales, estas deben ser generadas
en los tiempos y términos solicitados por la interventoria

Analizada y validada esta documentacion, la interventoria dard traslado al SENA
para la respectiva proyeccion del acta de liquidacion.

Finalmente, firmada el acta de liquidacién del convenio, ésta se publicard en el
SECOP. Se remitird copia a la Coordinacidon de Contabilidad y el original serd
archivado en la carpeta que reposa en el Grupo de Administracidon de Documentos
del SENA.

En el evento en que las partes no lleguen a un acuerdo respecto a la liquidacion de
lo pactado, el SENA procederd a liquidar unilateralmente el convenio, dentro de los
términos establecidos en la normatividad vigente.
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