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Anexo-Entrenamiento

Descripción: Consiste en la preparación de la totalidad del equipo de trabajo del proyecto que ejecutará la Estrategia de Acceso y apropiación de las TIC.

La agenda y contenido del entrenamiento es definido por Computadores para Educar, quien también lo realiza, brindando información, orientaciones y claridad sobre los detalles para la ejecución del proyecto y deberá contar con la participación del equipo del operador en la totalidad de las actividades dispuestas.

La jornada de entrenamiento se realiza previamente al inicio de las actividades en campo y es responsabilidad del operador proporcionar todas y cada una de las condiciones técnicas y logísticas exigidas por CPE. 

Se realizará bajo la modalidad de alternancia, es decir máximo 70% virtual y 30% presencial. El entrenamiento es de carácter obligatorio para el inicio de la ejecución de la Estrategia.

Participantes: 

1. Gerente del proyecto
2. Coordinadores de calidad
3. Coordinador operativo
4. Líderes de Acceso y retoma
5. Asistentes de calidad y operativo
6. Equipo de CPE

Duración: Cinco (5) días, entre 8 am y 5:00 pm.
Periodicidad: Una vez realizada por CPE durante la ejecución del contrato.

Las responsabilidades del operador frente al entrenamiento se describen a continuación:

	Actividad
	Descripción

	1. Planeación

	
Recurso humano del proyecto
	Para realizar el entrenamiento el operador previamente debe tener la aprobación de las hojas de vida de la totalidad del equipo que hace parte del proyecto, es decir, coordinadores de calidad, operativo, líderes de acceso y retoma y asistentes.

El operador debe garantizar que cada uno de los participantes se encuentren disponible para  el entrenamiento bajo la modalidad de alternancia y desde el día uno, lo que significa, que debe realizar la logística necesaria para que cada uno de los participantes cuenten con las condiciones técnicas que le permitan estar durante el entrenamiento bien sea virtual o presencial. 

	









Especificaciones alojamiento y transporte del equipo del proyecto.
	Para los participantes del operador que recibirán el entrenamiento de forma presencial deberá garantizar al equipo que ejecutará la Estrategia de Acceso y apropiación de las TIC, del proyecto lo siguiente:

· Transporte: Servicio de transporte de aéreo o terrestre desde el lugar de residencia hasta la ciudad del entrenamiento. Del aeropuerto o terminal al lugar de alojamiento al iniciar la capacitación y al finalizar.
· Transporte ciudad: desde el hotel hasta el lugar del entrenamiento, ida y regreso durante los cinco (5) días. 
· Hospedaje: para el hotel donde se alojará el equipo, el operador previamente deberá presentar tres (3) propuestas, donde CPE revisará las condiciones logísticas y aprobará una de ellas. El hotel debe tener mínimo una categorización de tres (3) estrellas, ubicado máximo a un (1) kilómetro del lugar del entrenamiento, la acomodación de los participantes debe ser máximo para dos (2) personas. 
· Alimentación: Debido a las largas jornadas del entrenamiento y el nivel de concentración que se genera, el contratista deberá garantizar las mejores condiciones de calidad de la alimentación. Por consiguiente, deberá presentar tres (3) propuestas a CPE con los respectivos menús, los cuales serán revisados y aprobados por la Entidad. Debe proporcionar la alimentación al equipo de proyecto y personal de CPE durante la totalidad del entrenamiento.
Por lo anterior, la alimentación debe tener como mínimo las siguientes características: 

· Desayuno diario, con proteína, jugo, bebida caliente, fruta como mínimo. 
· Almuerzo diario, con sopa, plato fuerte, postre y debida. El plato fuerte debe estar compuesto por una proteína, legumbre, harina y ensalada. El almuerzo debe ser variado.
· Cena diaria, debe estar compuesta por sopa, plato fuerte, bebida y postre. El plato fuerte debe estar compuesto por una proteína, legumbre, harina y ensalada.
· Refrigerio: Dos (2) diarios, am y pm. El de la mañana caliente y el de la tarde frio, con proteína, harina y bebida. Los refrigerios y bebidas deben ser variados durante el entrenamiento.

Se recomienda que la alimentación pueda tomarse en el mismo sitio del entrenamiento bajo las condiciones idóneas de espacio, ventilación, pulcritud y los protocolos de bioseguridad. Si no es posible realizarlo en el mismo lugar, se debe tener previamente un lugar aprobado por CPE, que sea cercano y dispuesto con la alimentación del personal. Adicionalmente, este no debe afectar la agenda del entrenamiento por su desplazamiento.
Durante la jornada debe estar dispuesta una estación de café y agua suficiente para el personal del proyecto.

Criterios de aceptación: El operador deberá presentar tres (3) propuestas del lugar de alojamiento y menús, las cuales serán revisadas por CPE y se aprobará una de ellas para el éxito del entrenamiento. 


	



Condiciones lugar del entrenamiento bajo la modalidad de alternancia. 
	Teniendo en cuenta que el entrenamiento tendrá un componente importante de virtualidad, es necesario que el operador garantice las condiciones técnicas que permitan la conexión en tiempo real con la totalidad de los participantes, para lo cual debe cumplir con las siguientes características:

· Transmisión en vivo y directo con calidad profesional, alta estabilidad para los usuarios y fácil acceso desde los lugares de residencia de los profesionales que hacen parte del equipo de trabajo.
· Un  (1), puesto fijo de video: • ATEM Blackmagic, 8 entradas, monitor de video Blackmagic 2K, • Intercom para 3 cámaras • 2 conversores multiformato • Generador de caracteres NewBlue Titler Live Present, sobre plataforma Mac. • Player digital sobre plataforma mac, con Propresenter
· Cámaras de video: • tres (3) cámaras de video SONY EX3 con trípode, cableado SDI y operario.Tres (3) in-ear.
· Servidor de Codificación y composición: • Servidor de decodificador en plataforma Mac 16” retina I9, con capturadoras Blackmagic con entradas SDI, HDMI, y WIRECAST PRO 14.1
· Servidor de Video conferencia: • Servidor de video conferencia en plataforma Mac 15” retina I7, con capturadoras ATEM MINI PRO con entradas HDMI.
· Plataforma de video conferencia: • WEBEX EVENT, conexión modo webinar, capacidad para la totalidad de participantes del entrenamiento.
· Conexión a internet 30 megas, simétricas
· Pantalla de 75" con base a piso – aforada.
· (2) sonido L1 Electro Voice con Bluetooth que te permite conectar hasta 6 sistemas Evolve a la vez. Formado por un Subwoofer de 12 pulgadas y una columna formada por 8 altavoces de 3 pulgadas y media, un amplificador de 2 canales capaz de gestionar 500W RMS y 1000W de pico. Consola Digital (2) Micrófonos de Mano.
· Transporte e Instalación
· La producción  debe ser de uso exclusivo para el entrenamiento durante los cinco (5) días que se lleva a cabo y durante las pruebas técnicas previas.
· La plataforma debe contar con la capacidad para conectar a más de 100 usuarios al día, por  cinco (5) días de acuerdo con la agenda establecida por CPE, manteniendo las características de calidad que  garanticen que el evento se lleve a cabo sin problemas.
· Equipo de soporte que con experiencia en el manejo de transmisión, quienes se encargarán de establecer la comunicación, pruebas y ejecución de todos los contenidos previstos en la agenda del evento, así como toda la dinámica de la transmisión del entrenamiento; el equipo se encargarán que la infraestructura tecnológica de la plataforma sea estable y de calidad. Adicionalmente, previamente al entrenamiento  se realizaran la pruebas técnicas necesarias que aseguren el éxito del mismo con el personal que orientará este espacio.
· La plataforma debe informar en tiempo real el número de interacciones en la página oficial.
· Tanto los participantes, como CPE y el moderador del evento podrán tener acceso a un chat para interactuar entre sí y debe tener las siguientes condiciones:
· Identificación de cada participante por nombre completo e imagen de la cuenta.
· Envío de enlaces en el mensaje.
· Identificación de la persona que envía los mensajes.
· Editar o eliminar los mensajes escritos por parte de los participantes y del organizador.
· Habilitación del chat en modo moderador, donde solamente el organizador pueda interactuar en el chat.
· Habilitación de bloqueo por parte de CPE para eliminar usuarios en casos de mala conducta.
· Permitir el acceso desde cualquier navegador existente del mercado.
· Proveer Protocolos de seguridad de conexión.
· Debe permitir la visualización del evento en cualquier dispositivo móvil, computador o tableta.
· El participante deberá poder interactuar con los capacitadores durante el entrenamiento.

Para el caso del personal que realizará el entrenamiento presencialmente deberá contar con las siguientes características:


· Podrá realizarlo en uno de los departamentos a cargo del operador.
· Salón para conferencias mínimo para 30 personas sentadas y con mesas. Con capacidad suficiente para que los participantes puedan trabajar actividades en equipo, cumpliendo con los protocolos de bioseguridad vigentes.
· En este espacio se debe tener en cuenta que se realizará la transmisión en vivo, por lo tanto el personal CPE estará brindará el entrenamientos desde el mismo lugar. 
· El salón debe contar con los implementos técnicos y tecnológicos adecuados para la ejecución de las actividades programadas en la agenda. 
· El mobiliario debe garantizará la comodidad de los participantes dado que estarán durante cinco (5) días y en jornadas de mínimo de ocho (8) horas.
· Los asientos deben estar ubicados estratégicamente para dar una excelente visión al escenario y a la persona que esté a cargo del entrenamiento y conservando las condiciones de bioseguridad establecidas en el marco de la emergencia sanitaria.
· La temperatura debe ser confortable y apropiada durante las jornadas, garantizando aire acondicionado suficiente y ventilación natural. La climatización debe responder a la capacidad del lugar.
· El sistema de sonido empleado debe adecuarse al espacio donde se dará el entrenamiento.  La acústica del lugar debe ser acorde al salón, asegurando que el sonido llega a todos los participantes. El sistema de sonido adecuado y de suficiente calidad para poder dar la cobertura en el evento con altavoces, amplificadores, ecualizadores, mezcladora o los elementos necesarios para garantizarlo.
· El capacitador debe contar micrófono inalámbrico de mano o micrófono de solapa y puntero inalámbrico para presentaciones. También debe estar durante la totalidad de la jornada un micrófono inalámbrico para el público.
· Internet estable durante la totalidad del entrenamiento, teniendo en cuenta que se desarrollan pruebas durante la misma, es importante garantizar la calidad y disponibilidad suficiente para la red de todos los participantes.
· Para las personas que brindan el entrenamiento debe estar dispuesto durante la totalidad del mismo un computador portátil con conexión a internet.
· Durante la totalidad del entrenamiento debe estar presente una persona de logística y una de soporte técnico que se encargue de garantizar la normalidad de las jornadas. Esta persona no puede ser del equipo del proyecto.
· Garantizar el material que CPE le solicite para las diferentes actividades que estén en la agenda.
· Tablero acrílico con marcadores.
· El lugar debe contar con baños suficientes para el volumen de personas que están participando en el entrenamiento.
· Asistencia a las reuniones de sincronización del entrenamiento.
· Premios para las actividades en caso que se requiera.
· El operador debe garantizar una persona directa de interlocución con CPE responsable del entrenamiento.

Criterios de aceptación: El operador deberá presentar tres (3) propuestas del lugar, las cuales serán revisadas por CPE y se aprobará una de ellas para el entrenamiento. 
El operador está en la obligación de realizar las pruebas técnicas y de sonido diariamente que asegure la calidad del entrenamiento en la modalidad presencial.

	2. Puesta en marcha

	









Ejecución de la agenda bajo el modelo de alternancia.
	Durante la ejecución de las actividades el operador debe garantizar el cumplimento de la agenda proporcionada por CPE en tiempos y requerimientos técnicos.

Como parte del éxito de esta el operador debe cumplir con lo siguiente:

1. Contar con la disponibilidad técnica bajo las condiciones establecidas.
2. Equipo de soporte de la herramienta  previamente y durante la duración del entrenamiento que garantice la estabilidad de la misma y responda de manera oportuna con el objetivo de minimizar los riesgos.
3. Acreditación previa de los participantes tanto presencial como virtual. La totalidad del equipo debe tener la escarapela con el nombre durante el entrenamiento.
4. El operador debe garantizar que el salón este bajo las condiciones de calidad adecuadas diariamente. Para lo cual está en la obligación de realizar pruebas técnicas y audiovisuales.
5. El personal debe permanecer durante toda la jornada.
6. Cumplimento de la agenda y puntualidad del equipo.
7. Garantizar la alimentación, refrigerios y estación de café conforme a la propuesta aprobada.
8. Solucionar cualquier novedad que se presente en pro del mejoramiento del entrenamiento.
9. Reunión diaria para revisión de temas y ajustes.
10. [bookmark: _GoBack]Desde el primer día del entrenamiento el operador debe entregar bajo acta y con su respectivo soporte de recibido a los líderes de acceso y retoma, camiseta, botella con la imagen de CPE y kit de bioseguridad. Para el caso de los participantes bajo la modalidad virtual, el envío debe realizarse previamente garantizando que cuente con ese insumo al cierre del entrenamiento.
11. Realizar una actividad de cierre que motive al equipo para iniciar sus actividades en campo. 
12. Aplicar la encuesta de satisfacción diseñada por CPE a la totalidad de los participantes.
13. Los líderes de acceso y retoma deben conocer desde el inicio del enteramiento la ruta asignada para iniciar con la ejecución de la estrategia.
14. Mantener y propiciar los protocolos de bioseguridad previstas en el marco de la emergencia sanitaria.


	3. Cierre

	
Actividad operador
	El operador deberá cerrar el entrenamiento con una actividad de dinámica, de motivación e interés para el equipo de líderes de acceso La actividad deberá previamente ser aprobada por CPE.  

	Post-Entrenamiento

	







Informe del entrenamiento
	Presentación del informe del entrenamiento máximo a los cinco (5) días hábiles después de la terminación de la capacitación.

El informe debe contener como mínimo:

1. Introducción.
2. Objetivos del entrenamiento
3. Estrategias del operador para la convocatoria y contratación del equipo del proyecto.
4. Desarrollo de la jornada de entrenamiento: Se detalla los aspectos en cuanto a la planeación, puesta en marcha y cierre.
5. Evidencias de la capacitación detalladas por día y actividades. Todas las evidencias deben estar referenciadas.
6. Aciertos del entrenamiento.
7. Aspectos por mejorar.
8. Análisis de la encuesta de satisfacción.
9. Costos del entrenamiento.
10. Conclusiones.

Criterio de Aceptación: Informe entregado a CPE, ajustado con las recomendaciones respectivas y aprobadas por CPE.



Se realizará el pago del informe del entrenamiento una vez sea entregado, ajustado y aprobado por CPE.  
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