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INTRODUCCION

El Ministerio del Trabajo desarrolla un programa de formacion para el trabajo dirigido a jévenes' entre 16 y 28 afios
victimas del conflicto armado que se encuentran en etapa de reparacion, de conformidad con el articulo 130 de la
Ley 1448 de 2011 y los articulos 66 y siguientes del Decreto 4800 del mismo afio?

Esta iniciativa busca fortalecer las capacidades de esta poblacion para facilitar su participacién en actividades
sociales, productivas y de generacidn de ingreso, especialmente a través del empleo. De esta forma, el “programa de
formacion para el trabajo dirigido jévenes victimas del conflicto armado en Colombia” a través de subsidios de
matricula y apoyos econdmicos de sostenimiento, facilita el acceso de los jovenes a programas de formacion
pertinentes para su insercién a la dinamica laboral en sus regiones.

En este sentido, los jovenes seleccionados serén beneficiarios de subsidios que cubren el 100% de la matricula en
programas de formacion técnico laboral, garantizando acceso preferente en instituciones de formacién con
certificacion de calidad, en horarios flexibles y con apoyo econdmico trimestral para gastos de sostenimiento.

Los programas de formacién que se promueven a través de esta iniciativa deben contar con un modulo de formacién
inicial que propenda por la adquisicion y mejoramiento de las competencias clave y transversales® como mecanismo
para mejorar los resultados en el mercado de trabajo y en particular para incrementar las probabilidades de empleo.

La seleccién de beneficiarios la realiza a partir de la base de datos proporcionada por la Unidad para la Atencion y
Reparacion a las Victimas .Algunos de los potenciales beneficiarios estan pre-registrados en el Ministerio del Trabajo
a través de un formulario diligenciado directamente en la pagina web del Ministerio, en la cual los jovenes registran
datos basicos e informacién de preferencia ocupacional y experiencia.

La informacion anterior, junto con el andlisis de las necesidades de recurso humano que reporta el sector productivo
a través de las vacantes de empleo en la region, permite orientar los contenidos formativos, horarios, estrategias de
bienestar y pedagdgicas que requieren estos jovenes para garantizar la pertinencia y su permanencia de la poblacion
en el proceso de formacién.

Esta convocatoria invita y brinda lineamientos a las Instituciones de formacion para el trabajo y desarrollo humano
con certificacion de calidad o en proceso de certificacion en la norma técnica colombiana NTC 5555 0 ISO 9001; 0 a
las que pertenezcan al programa Escuela Taller del Ministerio de Cultura a conformar el Banco de Instituciones
oferentes que buscan atender adecuadamente las necesidades de formacion de los jovenes victimas®.

" El uso de un lenguaje que no discrimine, ni marque diferencias entre hombres y mujeres es una de las preocupaciones del Ministerio del
Trabajo. Sin embargo, no hay acuerdo entre los lingiiistas sobre la manera de hacerlo en nuestro idioma. En tal sentido y con el fin de evitar la
sobrecarga grafica que supondria utilizar en espafiol o/a para marcar la existencia de ambos sexos, hemos optado por emplear el masculino
genérico clasico, en el entendido que todas las menciones en tal género representan a hombres y mujeres”
2 La obligacion del Ministerio del Trabajo consiste en disefiar “Programas especiales para la generacion de empleo rural y urbano con el fin de
apoyar el auto-sostenimiento de las victimas” (Ley 1448 de 2011. Articulo 130). En concordancia con lo anterior, el articulo 68 del mencionado
decreto establece que corresponde al Ministerio del Trabajo crear “programas de capacitacion para el empleo y emprendimiento, que preparen
a las victimas para los retos que exige la competitividad en el mercado laboral.” (Decreto 4800 de 2011)
3 Competencias Clave: Capacidades indispensables para el aprendizaje y desarrollo personal y social a lo largo de la vida. Se relacionan
con las matematicas y con la lectura, escritura y la comunicacion oral, tanto en la lengua materna como en una extranjera.
Competencias Transversales: Capacidades para la interaccion con otros y para la organizacion, gestién y relacionamiento en las
diferentes dimensiones de la vida (personal y social) y del trabajo” (Decreto 2852 de 2013, articulo 62 numerales 7, 8 y 9).
4 Articulo 16 del Reglamento Operativo del Fondo en Administracion para el fomento de la formacion para el trabajo de jovenes victimas de
conflicto armado en Colombia — ICETEX.
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Teniendo en cuenta el proceso de andlisis descrito, las convocatorias para la conformacion del Banco de oferentes
se realizaran por departamentos.

La oferta de formacién del Banco de Oferentes, se dara a conocer de los potenciales beneficiarios a través de las
paginas web institucionales del ICETEX y Ministerio del Trabajo, en otros medios de difusidn dispuestos por las
mismas Instituciones de Formacion seleccionadas y en espacios de encuentro con los potenciales beneficiarios en
jornadas de orientacién y difusién de la oferta.

Una vez conformado el Banco de Oferentes la seleccion de la institucion de formacion y la matricula en el respectivo
programa de formacion dependera de la eleccion de los jévenes convocados. En este sentido, el Ministerio del
Trabajo no garantiza que todas Instituciones pertenecientes al Banco de oferentes tengan jévenes matriculados.

La oferta de formacion seleccionada gozara del acompafiamiento y orientaciones del Ministerio del Trabajo, por lo
que las entidades deben estar dispuestas a participar en actividades de seguimiento, monitoreo y evaluacion que
hacen parte del disefio y mejoramiento de este programa.
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CAPITULO 1. CARACTERISTICAS DE LA CONVOCATORIA
1.1 Objetivo General

Conformar un banco de Instituciones de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano, que de acuerdo con los
lineamientos de esta convocatoria conforme al Reglamento Operativo aprobado por la junta rectora del convenio 441
de 2013, sean oferentes del “Programa de formacién para el trabajo dirigido a jévenes victimas del conflicto armado
en Colombia”.

1.2 Objetivos Especificos

o  Promover el fortalecimiento de las competencias claves, transversales y especificas de los jévenes victimas
del conflicto armado en el pais en etapa de reparacion, con el fin de facilitar su insercion en el mercado
laboral y la generacion de ingresos.

o Implementar mecanismos que promuevan la correspondencia entre la oferta de formacién para el trabajo y
las expectativas de los jovenes victimas del conflicto con las necesidades del sector productivo.

e Promover el acceso, la permanencia y culminacién de los programas de educacion para el trabajo y
desarrollo humano de los jévenes victimas del conflicto en etapa de reparacion, a través de mecanismos de
inclusién a la oferta regular de acuerdo con el perfil de los jovenes que favorezca su insercion en el
mercado laboral.

1.3 Instituciones participantes

Pueden participar en esta convocatoria las sedes de las Instituciones de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano, con certificacion de calidad o en proceso de certificacion NTC 5555 0 ISO 9001. e Instituciones vinculadas
al Programa Escuela Taller del Ministerio de Cultura o Instituciones de formacion en los departamentos en donde no
exista Instituciones certificadas.

En proceso de certificacion de calidad se consideran a las instituciones o programas de formacién para el trabajo que
se encuentran en la fase de auditoria por parte de un organismo de tercera parte debidamente acreditado para que
realice esta labor.

Nota 1: Las Instituciones de Formacion participantes, deberan contar con convenios con empresas publicas o
privadas para que los beneficiarios del programa puedan realizar las practicas laborales, de acuerdo a los requisitos
exigidos por el programa y garantizando el cumplimiento de toda la normatividad que regula la realizacion de
practicas laborales.

1.4 Beneficios de las instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano por pertenecer
a este banco de oferentes

El banco de oferentes busca identificar buenas practicas institucionales para los programas de formacion y
generacion de empleo que promueve el Ministerio del Trabajo, es una herramienta para facilitar las acciones de
seleccion de las entidades que pueden participar en los programas del Ministerio hacia adelante.

Carrera 14 N° 99 - 33 Bogota D.C., Colombia
PBX: 5186868 - FAX: 5186868
www.mintrabajo.gov.co


http://www.mintrabajo.gov.co/

TODOSPORUN
MINTRABAJO NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

De conformidad con lo previsto en el Convenio Interadministrativo 441 de 2013 y sus prorrogas o modificaciones
suscritas con el ICETEX, este programa tendra una vigencia hasta el 30 de junio de 2020. El Ministerio del Trabajo
garantiza los pagos de la formacion de las personas hasta la obtencion de su titulo o certificado.

La Direccion de Movilidad y Formacion para el Trabajo realizara un acompafiamiento continuo para el mejoramiento
de la calidad de los procesos y el fortalecimiento de las estrategias de formacion en competencias clave y
transversales.

Las diferentes instituciones de formacion que apliquen a este banco de oferente seran tenidas en cuenta, previa
verificacion, actualizacién y adicion de informacion requerida, para que participe en otros programas del Ministerio
del Trabajo, segun la normatividad que regule cada programa.

1.5 Poblacion beneficiaria del programa

De acuerdo con la informacidn contenida en las bases de datos de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral
a las Victimas — UARIV con corte a marzo 30 de 2018, se cuenta con 231.589 jovenes victimas entre 16 a 28 afios,
potenciales beneficiarios de este programa de formacion.

Todas las IETDH deben garantizar la formacion del beneficiario que decida matricularse en algin programa ofrecido
por esta y que conformen el Banco de Oferentes, en este sentido el beneficiario debe tener acceso directo,
igualmente todos los participantes deben contar con noveno grado y para programas de salud deberan contar con
grado once.

De acuerdo a la informacién aportada por la Unidad de Victimas, en los 12 departamentos objeto de esta
convocatoria se encuentran registrados 73.565 potenciales beneficiarios entre los 16 y 28 afios de edad asi como se
muestra en la Tabla 1.

Tabla 1. Distribucion porcentual de potenciales beneficiarios por departamento.

Departamentos ;;;zgg;:lﬁss Porcentaje %
Narifio 9.527 13%
Cauca 6.848 9%
Putumayo 6.877 9%
Choco 6.299 9%
Tolima 4.352 6%
Bolivar 9.586 13%
Risaralda 4.648 6%
Cesar 10.572 14%
Caldas 3.462 5%
La Guajira 3.721 5%
Cundinamarca 4737 6%
Arauca 2.930 4%
Total 73.565 100%

Fuente: UARIV — Pre —registro Mintrabajo. Calculos Mintrabajo
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1.6 Procesos de formacion a financiar

Para la conformacion del banco de oferentes, el Ministerio del Trabajo convoca a Instituciones de Educacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano a que presenten sus programas en los siguientes tipos de formacion:

Tipo 1: Oferta regular de programas de formacion técnico laboral asociados al listado de area de desempefio®
resultado del analisis de la caracterizacién de las vacantes de empleo y los programas ofertados por las IETDH
(Anexo 1).

Nota 1: Las instituciones pondran a disposicion del Banco de oferentes una proporcion de cupos de grupos abiertos,
para que los potenciales beneficiarios accedan a la oferta de la IETDH. Se requiere seguir las recomendaciones de
area ocupacional y horarios de preferencia de los potenciales beneficiarios.

Nota 2: El tiempo de duracion de los programas técnico laborales ofrecidos deben ser los establecidos en la
resolucion de aprobacién de la respectiva Secretaria de Educacion. A excepcion del médulo inicial, el cual debe
estar dentro de los parametros establecidos en la presente convocatoria.

Nota 3: El tiempo maximo para realizar la formacion de los jovenes beneficiarios no deberd superar los 3
semestres académicos incluyendo la practica laboral.

Modulo inicial. Este modulo es obligatorio para todos los beneficiarios del programa y se realizara antes del inicio
de la formacion. Los términos para impartir este médulo dependeran de la forma como la Institucion de Formacion
presente su oferta en términos de grupos cerrados (maximo de 25 personas)

El Ministerio del Trabajo brindara lineamientos para el desarrollo del mddulo inicial y haré asistencia técnica y
seguimiento a las Instituciones de formacién que participen en el Banco de Oferentes.

Nota 1: Todas las instituciones interesadas en participar en el banco de oferentes deberan presentar una
propuesta de un médulo inicial de habilidades claves y transversales el cual denominaremos modulo inicial. Esta
propuesta se puede presentar de manera individual.

Tabla 2. Formacion.

Médulo inicial:
formacion en Formacion

competencias clave y | Técnica Laboral
transversales

TIPO

El valor de la matricula a incluir por parte de las Instituciones de Formacién es:

- Costo de TODOS los materiales que requerira el beneficiario para el desarrollo de la formacién ya sea
maodulo inicial y programa de formacion Técnica Laboral.

- Seguros estudiantiles o afiliacion a riesgos laborales segun corresponda acorde a la normatividad vigente.

- Uniformes, instrumentos o implementos para programas dirigidos a la salud o programas que lo requieran

5 Los criterios para la seleccion de la oferta se especifica en el capitulo 4. Requisitos Técnicos habilitantes.
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- Otros costos académicos relacionados con la formacion (Ceremonia de graduacion, papeleria, y demas
documentos).

Nota 2: EI Médulo Inicial es obligatorio para todos los participantes del programa, es un requisito para comenzar la
Formacién Técnica Laboral.

El listado detallado de las ocupaciones requeridas por Area de desempefio se muestra en el Anexo 1.

1.7 Recursos disponibles

Los recursos disponibles para el desarrollo del programa beneficiaran a 1500 jévenes victimas en etapa de
reparacion distribuidos en los departamentos de NARINO, CAUCA, PUTUMAYO, CHOCO, TOLIMA,
BOLIVAR, RISARALDA, CESAR, CALDAS, LA GUAJIRA, CUNDINAMARCA, ARAUCA conforme a la
priorizacion que se establezca en los términos de referencia de la convocatoria a Beneficiarios con valor
aproximado de $8.000.000.000. Por su parte, el fondo constituido entre el ICETEX y Ministerio del Trabajo
pagara directamente a cada beneficiario un apoyo econémico de sostenimiento conforme a lo definido en el
reglamento operativo.

El médulo inicial de competencias clave y transversales a proponer deberéa tener una intensidad de horas, conforme
alatabla 3:

Tabla 3. Médulo inicial

CONTENIDO INTENSIDAD
HORARIA
o Competencias claves 75
Competencias basicas -
Competencias transversales 110

1.8 Forma de pago

Una vez surtido el proceso de legalizacion de matricula de los beneficiarios, el “Fondo en administracién para el
fomento de la formacion para el trabajo de jévenes victimas de conflicto armado en Colombia - ICETEX”, realizara
los pagos de la siguiente manera:

Médulo Inicial

e UN PRIMER PAGO al inicio del mddulo correspondiente al 60% de su valor, una vez autorizado por el
Ministerio del Trabajo, previa remision de los soportes de legalizacion de la matricula en el aplicativo que se
dispondré para tal fin y la respectiva factura por parte de las instituciones de formacién.

e UN SEGUNDO PAGO al final de este médulo correspondiente al 40%, previa verificacién de la certificacion
del médulo correspondiente y la respectiva factura que deberan ser cargados en el aplicativo que se
disponga para tal fin.

Médulo de formacién técnico laboral
Para la formacion técnica laboral se realizaran pagos semestrales de la siguiente manera:

e UN PRIMER PAGO correspondiente al 30% del valor total de la matricula semestral.
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e UN SEGUNDO PAGO correspondiente al 70% previa verificacion de los soportes de renovacién de
matricula.

Los pagos se realizaran a través del ICETEX una vez sean autorizados por el Ministerio del Trabajo, quien los
aprobara previa remision de los soportes de legalizacion de la matricula o renovacion de esta, en el aplicativo que se
dispondréa para tal fin y la respectiva factura por parte de las instituciones de formacién.

El pago correspondiente al Ultimo semestre del proceso de formacion se realizara previa verificacion del certificado
de técnico laboral expedido por la Institucion.

La factura sera global con anexo detallando informacién individual de cada beneficiario.

Se entiende que el proceso de renovacion de matricula es resultado de la aprobacién del semestre previo y la
asistencia minima requerida (80%).

Los pagos no dependen de la vigencia fiscal, estan sujetos a la duracion del programa.
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CAPITULO 2. CONDICIONES GENERALES DEL PROCESO DE LA CONVOCATORIA

2.1. Publicacion del proyecto de términos de referencia

El 2 de mayo de 2018 la Direccién de Movilidad y Formacion para el Trabajo dispondréa de un Banner y un espacio
en la pagina web del Ministerio del Trabajo donde se publicaran los términos de referencia de la convocatoria para la
conformacion del Banco de Oferentes en Narifio, Cauca, Putumayo, Chocé, Tolima, Bolivar, Risaralda, Cesar,
Caldas, La Guaijira, Cundinamarca, Arauca.

2.2. Inscripcion de las instituciones de formacion

Las sedes de las instituciones de formacion para el trabajo y el desarrollo humano con certificacién de calidad o que
estén en proceso de certificacion en la Norma Técnica Colombiana - NTC 5555 o ISO 9001 o aquellas que
pertenezcan al programa Escuela Taller y que deseen pertenecer al banco de oferentes, deben realizar la inscripcion
por correo electronico instituciones_formacion2@mintrabajo.gov.co adjuntando los siguientes documentos:

1. Carta de inscripcion en la cual manifiesta su interés por participar en el programa y los datos basicos de la
Institucién de formacion, anexo 2. Esta carta debe ser firmada por el Representante legal de la Institucion
de Formacion.

2. Certificacion de calidad vigente o certificado que especifique que se encuentra en proceso de certificacion
sefialando la etapa del proceso en que se encuentra. Estos certificados deben ser expedido por el
Organismo de Tercera Parte, el cual debe especificar el nombre de la institucién las sedes que estan en el
proceso de certificacién, el NIT, las ubicaciones, y la fase en la que se encuentra en proceso de
certificacién.

3. Registro Unico Tributario — RUT actualizado.
Nota: Para la inscripcién las instituciones de formacidn unicamente deben adjuntar estos 3 documentos.

Esta informaciéon debe ser remitida desde el correo registrado en la carta de manifestacion de interés.
Preferiblemente este correo debe ser institucional.

Las instituciones tendran seis (6) dias habiles (hasta el 9 de mayo) contados a partir de la apertura de la
convocatoria para realizar esta inscripcion, vencido este término no habra lugar a participar en esta convocatoria.

Una vez el equipo técnico del Ministerio del Trabajo verifique la informacién sefialada anteriormente, se suministrara
un usuario y una contrasefia al correo electronico del remitente registrado, con los cuales se tendra acceso al
aplicativo web dispuesto para el registro de la oferta de formacion y la propuesta de formacion en competencias
clave y transversales.

2.3. Una vez publicados los resultados de la Inscripcion, las Instituciones interesadas tendran la posibilidad de
participar en una reunion virtual aclaratoria de los términos con el Ministerio del Trabajo. Previa a esta
reunién las Instituciones podran enviar sus preguntas u observaciones a través del correo electrénico
instituciones_formacion2@mintrabajo.gov.co. La reunién se realizara en la respectiva ciudad.
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2.4. Cargue de la propuesta en el aplicativo por parte de la Institucion de Formacion para el Trabajo

Las instituciones inscritas, a través de un aplicativo en linea que dispondra el Ministerio del Trabajo en su portal web,
realizaran el registro de los documentos juridicos, financieros y la propuesta técnica.

Este registro se habilitara durante diez (11) dias habiles (hasta el 20 de mayo) a partir del cierre de

inscripcion.

Antes de realizar el registro web tenga en cuenta las siguientes consideraciones:

1.

2.

Realice una lectura previa y completa de estos términos de referencia y del Instructivo.

Organice los documentos de acuerdo con los modulos del Registro del banco de oferentes del
programa de formacién para el trabajo para jévenes victimas del conflicto armado en Colombia y la
informacién solicitada.

Revise el contenido y vigencia de los documentos y datos que debe ingresar en el aplicativo. Los
anexos contienen la informacion de referencia y los formatos que se debe adjuntar.

Verifique que todos los formatos sean diligenciados y firmados (en caso de que asi esté previsto en los
mismos) por el Representante Legal, Contador o Revisor Fiscal, si aplica.

Escanee los documentos en tamafio normal, revise que las imagenes de los documentos sean claras y
legibles, el cargue de los documentos debe realizarse Unicamente en formato PDF (maximo de 5mb
por documento) posteriormente ingréselas al campo establecido en el aplicativo.

Recuerde, el Oferente es el Unico responsable por el correcto diligenciamiento e ingreso de
informacidn y archivos electrénicos.

El aplicativo web para la conformacion del Banco de Instituciones oferentes, consta de cinco (5) modulos. El manual
de usuario de este aplicativo puede descargarlo en el Banner de inscripcion y contiene la descripcion detallada de la
informacién que debe ser diligenciada y los documentos que deben ser cargados:

1.

Informacién general de la institucion, Sede Principal - Informacion de su composicidén econémica
juridica y financiera

Documentos soporte habilitantes juridicos y financieros
Sedes y Programas de formacion
Experiencia relacionada con la formacién en el desarrollo de competencias clave y transversales.

Documento propuesta que debe adjuntarse para el desarrollo del Médulo inicial de competencias claves
y transversales. (Se dispondra de aplicativo para cargue de documentos en formato PDF)

2.5. Evaluacion de la propuesta
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Siete (8) dias calendario a partir del cierre del registro de las Instituciones de formacion (hasta el 28 de mayo),
término prorrogable hasta por la mitad del inicial, el equipo de trabajo del Ministerio del Trabajo verificara y evaluara
los documentos cargados y la propuesta técnica presentada por las Instituciones de Formacion para el Trabajo.

2.6. Publicacion de instituciones seleccionadas

Una vez evaluadas las propuestas, el Ministerio de Trabajo publicara en su sitio web la lista de Instituciones que
conforman el Banco de Oferentes con sus resultados (30 de mayo).

2.7. Observaciones

A partir de la publicacion de los resultados, las Instituciones de Formacion para el Trabajo tendran un plazo de tres
(3) dias habiles para realizar las observaciones (31 de mayo al 4 junio).

2.8. Resultados Definitivos

Dos (2) dias habiles después de terminado el plazo de entrega de las observaciones por parte de las Instituciones de
Formacién, el Ministerio del Trabajo publicara los resultados definitivos (6 de junio).

2.9. Solucién de preguntas e inquietudes de la convocatoria
Las inquietudes que genere esta convocatoria se pueden realizar a través de:
Ministerio del Trabajo
Correo: instituciones_formacion2@mintrabajo.gov.co

Teléfonos. (57-1) 5186868 ext. 11490
Carrera 14 No. 99-33 piso 7
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CAPITULO 3. LINEAMIENTOS PARA LA PROPUESTA TECNICA

La propuesta técnica debera contener como minimo los aspectos que se presentan a continuacion:

3.1 Propuesta para el desarrollo del Médulo inicial de competencias claves y transversales.

El Médulo inicial de competencias clave y transversales se realizard como un médulo inicial previo al proceso de
formacion en técnico laboral. Adicionalmente, se espera que la Institucidn continué trabajando en el fortalecimiento
de estas competencias durante el desarrollo de todo el proceso formativo que se financie con los recursos de este

fondo.

Los principales aspectos de la propuesta que se tendrén en cuenta son:

)

vi)

vii)

viii

iX)

Objetivo general, justificacion y competencias a desarrollar y escenarios de aplicacion

Determinar el enfoque y los principios pedagogicos-didacticos, condiciones esenciales para la
implementacion de las acciones de formacion.

Determinar los criterios para definir los contenidos formativos en el médulo inicial tanto para
competencias claves y transversales.

Determinar los criterios y estrategias metodologias a utilizar y Recurso didactico son las
condiciones que facilitan los procesos de ensefianza y aprendizaje para llevar a cabo el
fortalecimiento de las competencias claves y transversales durante la practica laboral.

Determinar el perfil de los instructores (educacién, experiencia, formacion complementaria
habilidades )del médulo inicial y el proceso de acompafiamiento y actualizacién del trabajo de
estos instructores a través del modulo

Ambientes de aprendizaje el escenario en el que se desarrollan las sesiones de aprendizaje

Determinar el sistema de evaluacion (criterios que permitan validar la apropiacion del proceso,
indicadores, fuentes de informacién del indicado, mecanismo de verificacion, responsables de la
verificacion, evidencias de aprendizaje, &mbito de aplicacién, momento de la medicion, criterios de
retroalimentacion)

Instrumentos de evaluacion son las Herramientas que permiten identificar el grado de aprendizaje
adquirido por el estudiante

Determinar el esquema para el seguimiento de este médulo inicial.

El registro de la propuesta para el Modulo inicial se debera diligenciar en el formato del Anexo 5 y debera cargarse
en un archivo PDF, en el aplicativo web que el Ministerio dispondra para tal fin.

Para ayudarlo en el diligenciamiento del formato PDF mencionado anteriormente, en el anexo 5 encontrara las
orientaciones para el diligenciamiento de cada una de las cuatro (4) secciones que lo componen.
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La oferta econémica debe incluir intensidad horaria, jornadas, cupos, tamafio del grupo, nimero de cupos a ofrecer y
los instructores que impartiran este modulo. Asi como registrar las fechas de inicio y finalizacion.

Este mddulo es obligatorio para todos los beneficiarios del programa y se realizara antes del inicio de la formacion.

Todas las instituciones interesadas en participar en el banco de oferentes deberan presentar una propuesta de un
modulo en habilidades clave y transversales el cual denominaremos “modulo inicial”. Esta propuesta se puede
presentar de manera individual o en conjunto (convenio con otras IETDH).

Las Instituciones que operen los recursos de este Fondo se comprometen con el Ministerio del Trabajo a que los
beneficiarios con certificado de técnico laboral, realicen la inscripcion de su hoja de vida el Servicio Publico de
Empleo.

Nota 1: La oferta del mddulo inicial debe especificar el nimero de alumnos por grupo (el cual no debe exceder 25
personas).

Nota 2: Estos cupos deben estar distribuidos por grupos (cursos) y jornadas (Entre semana y/o Fin de semana) y se
debe especificar el costo por alumno y las fechas de inicio y finalizacién de cada uno de los médulos. Ver tabla de
distribucion de cupos del Anexo 5.

Nota 3: Los cupos ofrecidos en el médulo inicial deben coincidir con los cupos de y formacion técnica laboral.
3.2 Oferta de programas de formacion por sede

La informacion especifica de identificacion, ubicacion y datos de la persona de contacto en cada una de las sedes de
la Institucion de Formacién que registrd.

Los programas de formacion de su oferta regular, acordes a las areas de desempefio y los horarios relacionados en
el Anexo 1, que otorgue certificado en técnico laboral. En caso de que los programas de formacion ofertados se
orienten a areas de desempefio diferentes a las contempladas en este Anexo, estos deben estar certificados en la
NTC 5581.

Dado que el Ministerio de Cultura apoya los procesos de formacion de la Escuela Taller, toda la oferta de programas
de formacion de estas Instituciones podra ser ofrecida para este Banco de Oferentes.

Los cupos ofrecidos por area ocupacional deberan estar distribuidos por jornada, se debe especificar el costo por
alumno, nimero de semestres, y horas asi como las fechas de inicio y finalizacién de cada uno de estos.

Nota 1: Las instituciones podrén poner a disposicion del Banco de oferentes una proporcion de cupos de grupos
abiertos. Se requiere seguir las recomendaciones de area ocupacional (el listado de ocupaciones requeridas por
Area de desempefio se muestra en la tabla 9 del Anexo 1) y horarios de preferencia de los potenciales beneficiarios.

Nota 2: El tiempo de duracién de los programas ofrecidos deben ser los establecidos en la resolucion de aprobacion
de la respectiva Secretaria de Educacion. A excepcion del médulo inicial, el cual debe estar dentro de los parametros
establecidos en la presente convocatoria.
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Nota 3: El nimero de cupos ofrecidos en técnica laboral tendran que coincidir con el nimero de cupos propuestos
en el mddulo inicial.

Tenga en cuenta que se considerara ampliar la oferta de cupos por programa de formacion si la demanda es
superior al nimero de cupos ofertados por las instituciones.
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CAPITULO 4 REQUISITOS HABILITANTES

4.1 Requisitos Juridicos Habilitantes

Tabla 4. Documentos juridicos requeridos

DOCUMENTOS JURIDICOS EVALUACION

Certificado de Existencia y Representacion legal con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias anteriores | Cumple/No cumple
1|2 la fecha de cierre. Emitido por la camara de comercio o por la entidad que le otorga reconocimiento de
personeria juridica (con identificacion de sedes). Para Persona Natural Registro mercantil de los establecimientos
de comercio.

Licencia(s) de funcionamiento expedida(s) por la(s) secretaria(s) de educacion certificada segun su jurisdiccion. | Cumple/No cumple
2 | Por cada una de las sedes de la institucion de formacion. Las fechas de expedicion deben ser anterior a la fecha
de cierre.

3 | Cédula de ciudadania del Representante legal o persona natural Cumple/No cumple

4 Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién de la Institucién de Formacién | Cumple/No cumple
y el Representante Legal

Certificado de antecedentes de la Contraloria General de la Republica de la Institucion de Formacion y el Cumple/No cumple
Representante Legal

6 | Registro Unico de Proponentes — RUP vigente - Opcional (no obligatorio)

4.2 Requisitos Financieros Habilitantes

Deben reportar la informacion Financiera del afio inmediatamente anterior, las personas naturales obligadas a llevar
contabilidad y todas personas juridicas, sin distincion de naturaleza, tamafio, destino de beneficios y propiedad.

Los siguientes documentos financieros que deben ser cargados en el aplicativo son:

Tabla 5. Documentos financieros habilitantes.

Persona natural

DOCUMENTOS FINANCIEROS Obligada a llevar Persona Juridica
contabilidad
Balance General y Estado de Resultados con corte a 31 de diciembre del afio
1 inmediatamente anterior, firmado por Representante Legal , Contador Pdblico y X X
Revisor Fiscal (si Esta Obligado), Para personas naturales firmado por contador
publico
2 | Notas a los Estados Financieros Firmadas por Contador Publico X X
3 Cédula de ciudadania del Contador Publico, Tarjeta Profesional del Contador X

Publico y Certificado de la Junta Central de Contadores Vigente

Solo si esta obligado a

4 | Dictamen del Revisor Fiscal (si esta obligado) tener Revisor Fiscal

5 Cédula de ciudadania del revisor fiscal, Tarjeta Profesional y Certificado de la Solo si esta obligado a
Junta Central de Contadores Vigente. (si esta obligado) tener Revisor Fiscal
6 | Acta de aprobacion de Estados Financieros firmada X

Formato de Conformacion del Capital firmado por Representante Legal y

Contador Publico (Anexo 3). X

8 Formato de Indicadores Financieros firmado por Representante Legal y Contador

Publico, Para personas naturales firmado por contador. (Anexo 3). X X
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4.3 Requisitos técnicos de la propuesta
Tabla 6. Requisitos técnicos

GENERALES EVALUACION

1 | Campos diligenciados completamente Cumple/No cumple

2 | Se ofrecen en los horarios requeridos por los beneficiarios pre-registrados Cumple/No cumple

3 | Los costos se encuentran en el presupuesto establecido* Cumple/No cumple

4 | Estrategia de bienestar para promover la permanencia Cumple/No cumple

5 | Estrategias para el cuidado y atencion a los hijos de los beneficiarios del programa, mientras ellos se Cumple/No cumple
encuentran en las aulas. Especialmente hijos menores de cinco (5) afios®.

*Estos costos pueden ser subsanables.
Tabla 7. Requisitos Médulo Inicial

MODULO INICIAL EVALUACION

1 | El contenido del modulo inicial incluye las competencias de la matriz propuesta en las orientaciones de los Cumple/No cumple
términos de referencia.

2 | Los instructores que proponen para el modulo cuentan con experiencia de trabajo comprobada de al menos | Cumple/No cumple
dos (2) afios con poblacién victima.

3 | La propuesta incluye espacios de aprendizaje fuera del aula. Cumple/No cumple

4 | Presenta una metodologia de seguimiento de la practica laboral en la cual hace énfasis en competencias Cumple/No cumple
claves y transversales.

5 | Laintensidad horaria de este modulo esta dentro del limite sugerido. Cumple/No cumple

Tabla 8. Requisitos Técnico Laboral

FORMACION TECNICO LABORAL EVALUACION

Se verificara que la oferta regular de programas de formacion por sede estén asociados a la tabla de areas | Cumple/No cumple
ocupacionales, cupos Yy jornadas (Anexo 1) o ese certificado en calidad NTC 5581

2 | Los programas conducen a obtener un certificado en técnico laboral’ Cumple/No cumple

3 | Relacion de convenios con empresas para el desarrollo de la practica laboral. Cumple/No cumple

Nota 1: El Ministerio del Trabajo se reserva la facultad de verificar toda la informacion presentada, para lo cual podra
solicitar a las entidades estatales y privadas la informacion que considere necesaria.

Nota 2: El sélo hecho de la presentacién de las propuestas no obliga en forma alguna al Ministerio del Trabajo a
aceptarlas, ni confiere el derecho a las Instituciones de Formacion para conformar el Banco de Oferentes.

Nota 3: Se entiende que las propuestas tienen validez hasta el momento en que se terminen los programas de
formacion.

Nota 4: Si después de realizar la revisiéon de la oferta, esta no cumple con los valores de referencia minimo y
maximo establecidos se procedera a requerir para que se ajuste a los mismos.

Nota 5: En el caso de que la institucion de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano pueda ofrecer mas cupos
de los registrados en el aplicativo se verificara si tiene capacidad técnica, financiera y juridica y en caso de cumplir
sera posible asignar mas cupos en la etapa de matricula.

6 | as Instituciones de formacion deben prever espacios para el cuidado de los hijos menores de 5 afios de los beneficiarios del programa. Las
IFT pueden apoyarse en los aprendices de los programas de atencion a primera infancia y los espacios de practicas laborales destinados para
ellos como una de las estrategias para este requisito.
7 Se excluyen los programas de conocimientos académicos
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4.4 Documentos Subsanables

Dentro del término de evaluacion de la propuesta el Ministerio podra solicitar las aclaraciones sobre puntos dudosos

de los documentos juridicos, financieros y técnicos.

Todos los documentos juridicos registrados, aquellos que soportan la propuesta técnica y los financieros que se

indicaron en la tabla de requerimientos son subsanables.
4.5 Causales de no elegibilidad
Se considera no elegible a aquellas instituciones que:

- No cumplan con los requisitos habilitantes sefialados.

- No se inscriba en las fechas establecidas en esta convocatoria.
- Falsedad en un documento presentado.
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ANEXO 1. CARACTERIZACION DE LA POBLACION OBJETIVO

Por medio del Servicio Publico de Empleo, las empresas deben registrar las vacantes de personal que se encuentra
buscando, brindando informacion sobre las necesidades de recurso humano. Para determinar las necesidades de
ocupaciones se tomo como referencia la clasificacién brindada por el Observatorio Laboral del Servicio Publico de
Empleo quienes categorizan estd informacion en términos de los codigos registrados por la Clasificiacion
Internacional Unificada de Ocupaciones (CIUO-AC 08). En términos del presenté analisis se utiliza la definicion de
ocupacién acordada en la estrategia de homologacion conceptual de la CIGERH, y que la define como “las
categorias homogéneas de funciones que constituyen un conjunto de empleos u oficios, independientemente del
lugar o tiempo donde se desarrollen.

Adicional a tener en cuenta la informacion registrada en las vacantes, se tuvo adicionalmente a consideracion la
informacién registrada por en el Sistema de Informacién para Trabajo del Ministerio de Educacién Nacional, que
recoge la informacién de los programas brindados por las Instituciones de Formacién para el Trabajo y Desarrollo
Humano. Esta informacién se encuentra clasificada por la Clasificacion Nacional de Ocupaciones que es el esquema
de categorizacién del SENA, para los programas de formacién. No obstante, se puede realizar un andlisis de la
informacion para determinar la oferta de programas en los territorios. La tabla 1 presenta los programas por area de
ocupacion CNO en los departamentos que se tienen en cuenta para la presente convocatoria

Los programas propuestos por las instituciones dentro de la convocatoria de este banco de oferentes deben estar
directamente relacionados con las ocupaciones identificadas en este anexo. La aprobacion del programa propuesto

dependera de su relacién con el listado ocupaciones establecidas.

Tabla 9. Listado de ocupaciones asociadas a las areas de desempefio

Area Desempefio Ocupacion

Ciencias naturales aplicadas y relacionadas Técnico laboral en sistemas
Ciencias sociales, educativas, religiosas y servicios Técnico laboral en seguridad ocupacional
gubernamentales Técnico laboral por competencias en asistencia judicial y tribunal
Finanzas y administracion Técnico laboral en auxiliar administrativo

Técnico laboral en auxiliar contable y financiero
Oficios, operacidn de equipo y transporte Técnico laboral en mecanica de motos

Técnico laboral en logistica
Salud Técnico laboral en auxiliar en enfermeria

Técnico laboral en auxiliar en salud oral

Técnico laboral en auxiliar en servicios farmacéuticos
Ventas y servicios Técnico laboral en mercadeo y ventas
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ANEXO 3. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS FINANCIEROS.
Estan obligadas al reporte de la informacion Financiera del afio inmediatamente anterior, las personas naturales
obligadas a llevar contabilidad y todas personas juridicas, sin distincion de naturaleza, tamafio, destino de beneficios

y propiedad.

Tenga en cuenta que los documentos financieros solicitados, deben ser cargados en la pagina y deben cumplir con
los requerimientos que se relacionan a continuacion:

ESTADOS FINANCIEROS

Los Estados Financieros deberan estar presentados de conformidad con el Articulo 33 del Decreto 2649 de 1993 y
los Articulos 34 al 39 de la Ley 222 de 1995.

1. BALANCE GENERAL Y ESTADO DE RESULTADOS

Para el cargue del documento tenga en cuenta que la presentacion del Balance General y Estado de Resultados
incluya la informacién de Nombre de la Entidad y NIT (nombre y cedula si es persona Natural), titulo del Estado
Financiero, Periodo de corte, y las firmas si es persona Juridica (Representante Legal, Contador y Revisor Fiscal (si
esta obligado). Si es Persona Natural Firmado por contador publico

2. NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Para el cargue de las Notas a los Estados Financieros, tenga en cuenta la definicion y los requisitos contemplados
en el articulo 114 del decreto 2649 de 1993 y que estén firmadas por el Contador Publico que las elabora.

3. CEDULA DE CIUDADANIA, TARJETA PROFESIONAL Y CERTIFICADO DE ANTECENDENTES
DISCIPLINARIOS DE LA JCC DEL CONTADOR. No generados con posterioridad a la fecha de cierre de cargue de
documentos.

4. DICTAMEN DEL REVISOR FISCAL (Personas Juridicas Obligadas)

Si el afio inmediatamente anterior sus activos superaron los 5000 SMLV o sus ingresos los 3000 SMLV, o
corresponde alguno de los tipos de sociedades establecidos en el articulo 203 del codigo de comercio, la entidad
esta obligada a tener Revisor Fiscal. Por lo que debera cargar el dictamen debidamente firmado y debera cumplir
con lo establecido en Cédigo de Comercio en su Art. 208.

5. CEDULA DE CIUDADANIA, TARJETA PROFESIONAL Y CERTIFICADO DE ANTECENDENTES
DISCIPLINARIOS DE LA JCC DEL CONTADOR (Revisor Fiscal). No generados con posterioridad a la fecha de
cierre de cargue de documentos.

6. ACTA DE APROBACION DE ESTADOS FINANCIEROS FIRMADA (Aplica para personas juridicas), para el
Cargue del acta de aprobacién de estados Financieros tenga en cuenta que debe cumplir con los requisitos, para
considerarse como un documento en el que se registra lo sucedido, tratado y acordado en una reunién, junta o
asamblea.

7. FORMATO DE CONFORMACION DEL CAPITAL (SOLO APLICA PARA PERSONAS JURIDICAS)
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Diligencie y cargue el siguiente formato firmado por Representante Legal y Contador Publico, el valor total del capital
debera corresponder, con el reportado en los estados financieros del afio inmediatamente anterior y la informacion
del certificado de existencia y Representacion Legal, ya registrados en la pagina.

8. FORMATO DE INDICADORES FINANCIEROS (Documento Adjunto)

Diligencie y cargue los siguientes formatos firmado por Representante Legal y Contador Publico para personas
juridicas y firmado solamente por contador para persona natural; la informacién utilizada para el calculo de los
indicadores debera corresponder, con la reportada en los estados financieros del afio inmediatamente anterior, ya
registrados en la pagina.
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ANEXO 4. INSUMOS PARA EL MODULO INICIAL

Tabla 10. Contenido Competencias Transversales

PROYECTO DE VIDA Competencias Transversales CATEGORIAS
CONMIGO MISMO AUTOESTIMA Autoreconocimiento
Autonomia
Autodeterminacion
MANEJO DE EMOCIONES Reconocimiento de emociones
Respeto por las diferencias
CON LOS QUE ME COMUNICACION ASERTIVA Escucha activa
RODEAN Argumentacion
TRABAJO COLABORATIVO Solucién de conflictos
Trabajo en equipo
CON EL MEDIO QUE ME PENSAMIENTO CRITICO Y Andlisis critico
RODEA CREATIVO Proponer ideas y estrategias creativas
TOMA DE DECISIONES Entender las ideas y pensamientos de los demas
Generacién de opciones y consideracion de consecuencias

Tabla 11. Contenido Competencias Claves

COMPETENCIAS CLAVE

Lectura de textos y uso de documentos

Uso de manuales, seguir instrucciones, llenar aplicaciones y formularios, leer
diagramas

Escritura

tomar notas, hacer planes, borradores de contratos

Matematicas

leer tablas, tomar medidas, calcular impuestos en facturas

Comunicacion oral

compartir ideas, pedir ayuda, presentarse en los grupos

Pensamiento critico

resolver problemas, tomar decisiones

Trabajo en equipo

compartir la carga de trabajo y colaborar

Computadores y tecnologia digital

uso de e-mail, bases de datos, manejo de office

Aprendizaje continuo

tomar cursos, observar, plantearse preguntas
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ANEXO 3. FORMATO PARA LA ENTREGA DE INDICADORES FINANCIEROS.

ANEXO 3 -Formato Indicadores Financieros.docx

ANEXO 5. FORMATO PARA LA ENTREGA DE LA PROPUESTA DEL MODULO INICIAL - PDF A CARGAR EN
EL APLICATIVO WEB.

ANEXO 5 -Formato médulo inicial.docx

ANEXO 6. FORMATO HOJA DE VIDA PARA INSTRUCTORES DEL MODULO INICIAL

ANEXO 6 - Formato hoja de vida para instructores.docx
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