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Anexo 1. Elementos a considerar en el costo de la formacion profesional en los centros de formacion (2020) ...............ccceeeceeevieevieeccveeenee. 316

Accesibilidad Portal Web : Es lograr un disefio para todos, no especifico para discapacitados, sino que usando todas las herramientas disponibles
cualquier persona independientemente de si tiene alguna discapacidad o no pueda acceder a la informacién de manera auténomayy libre.

Acceso preferente: Beneficio otorgado a la poblacién victima de la violencia incluida en el RUV, del 20% del total de los cupos ofertados en cada
trimestre, con el fin de incrementar la participacion de este grupo poblacional en los programas de formacién titulada, en las modalidades.
Presencial y virtual.

Alfabéticos: Relacidn detallada de las personas vinculadas en la planta del SENA.

ANDIJE: Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

APE: Agencia Publica de Empleo del SENA.

Apertura Presupuestal: Resolucion que emite la entidad con el presupuesto asignado a las regionales.

Apoyo de grupo de seguridad y salud en el trabajo: Profesional a cargo de la implementacién del sistema en cada centro del pais.

Area de influencia: se entenderd como drea de influencia el municipio o municipios donde se desarrolle el proyecto de exploracién y produccién
de hidrocarburos.

ARN: Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacién.
ART: Agencia de Renovacion del Territorio.

C.N.O: Clasificacion Nacional de Ocupaciones
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Cen de Compromiso: Reporte que consolidad los actos realizados por la entidad en desarrollo de la capacidad de contratar y comprometer el
presupuesto, mediante contratos, érdenes de prestacidn de Servicios y de compra y actos administrativos de ordenacién de gastos.

El empleo

Certificados: NUumero de personas que se certifican de algln programa de formacion titulada en los centros de formacién con los cuales cuenta el
SENA, en las diferentes regionales. Los certificados se obtienen de manera semestral.

Colocados: Inscritos que se postulan a una vacante registrada en la APE, y que son seleccionados para ocupar el puesto de trabajo disponible.
Competencia: Capacidad demostrada para poner en accidn conocimientos, destrezas y actitudes en un contexto determinado.
CIUO: Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones

Conformar equipos de trabajo: Se conforma con todas las personas planta/contrato que desarrollan actividades diferentes a impartir formacion.
Ejemplo Formacion Profesional: Coordinador, Apoyos Administrativos, personas de bienestar al aprendiz, personas de disefio curricular, entre
otros.

Contrato de aprendizaje: El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho Laboral, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacidn tedrica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién y esto le impliqgue desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no
superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ninglin caso constituye salario (Capitulo VI Ley 789 de
2002).

Cuenta falsa: son las cuentas creadas por terceros bajo el nombre del SENA pero sin la autorizacidn y los controles que se establecen desde la
oficina de comunicaciones de la direccién general.

Demanda Social: Caracterizacién de los intereses de la poblacion objetivo del SENA.

Denominacién ocupacional: Nombres de cargos, empleos u oficios que son utilizados en el mundo del trabajo y que estan asociados a una
ocupacion.

Distribucidn ocupacional: Registro porcentual en los servicios objeto de costos de acuerdo al formulario desplegado por el aplicativo.
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DSNFT: Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

ECCL: Evaluacidn y Certificacion de Competencias Laborales.
Ejecucion Servicio de Aseo y Vigilancia: Reporte de la facturacién con los anexos de los servicios de aseo y vigilancia.

Encuentros empresariales: Son espacios de articulacion y presentacién de los servicios que promueve cada Agencia Publica de Empleo, con los
cuales se busca el posicionamiento de los servicios APE y la generacidn de vacantes.

ENI: Escuela Nacional de Instructores.
EPP: Elementos de Proteccidn Personal para Aprendices y Funcionarios.
ERP: (Enterprise Resource Planning) Integracidn de los aplicativos administrativos, contables, financieros y de formacién del SENA.

Eventos feriales: Actividades que desarrollan entidades, empresas u organizaciones externas al SENA en los que la APE participa para presentar el
portafolio de servicios.

FE: Fondo Emprender.
FNV: Fondo nacional de Vivienda.

Free Press: es una practica que permite divulgar ampliamente informacion a través de los medios masivos de comunicacion, sin tener que invertir
recursos financieros para llegar a las audiencias.

G.C: Gestién del conocimiento.
Gestionar: Se refiere a revisar previamente las novedades, registrarlas en el aplicativo e informar a las areas correspondientes.

Hito de comunicacion: Acontecimiento puntual y significativo que marca un momento importante en el desarrollo de un proceso o en la
cotidianidad de la Entidad.
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Inscritos: Personas en busqueda de empleo que registran ante el sistema computarizado, sus datos personales, laborales y académicos, con opcién
de encontrar la vacante deseada.

Mapa ocupacional: Ruta estratégica ocupacional que se compone de: Cadena de valor del sector, denominaciones por eslabones y homologacién
de estas con ocupaciones existentes en la Clasificacién Nacional de Ocupaciones C.N.O.

Material de comunicacion: productos de comunicacién establecidos en la estrategia de comunicaciones que son utilizados para transmitir un
mensaje (graficos, audiovisuales, digitales, material POP).

Micro ruedas de empleo: Espacios generados para acercar la oferta y la demanda de empleo. El empresario oferta sus vacantes y realiza las
entrevistas a quienes llevan su hoja de vida con los perfiles requeridos para hacer posteriormente el proceso de preseleccion.

Migrantes irregulares: aquellos que ingresan al territorio por algin punto no autorizado por Migracién Colombia, por lo cual no cuentan con
documentos que acrediten su situacidon migratoria.

Migrantes regulares: aquellos que ingresan al territorio de manera legal por alguno de los PCM y cumplen con los limites de tiempo de permanencia
determinados por el agente migratorio y la ley. También se consideran como regulares a los poseedores del Permiso Especial de Permanencia.

Ocupacion: Conjunto de cargos, empleos u oficios que incluyen categorias homogéneas de funciones, independientemente del lugar o tiempo
donde se desarrollen.

Oficina Mavil de empleo: Unidad moévil que brinda los mismos servicios que se ofrecen en las oficinas fisicas de la Agencia Publica de Empleo
(intermediacion laboral y orientacién ocupacional), con la capacidad de llegar a cualquier lugar del territorio nacional.

Oficinas Satélites: Punto de atencidn extensivo de la oficina regional de la APE del SENA para ampliar cobertura a nivel nacional en la prestacién
de servicio de gestidn y colocacién de empleo, en convenio con entes territoriales y personas juridicas en derecho publico y privado sin dnimo de
lucro.

Orientacidn Ocupacional: Brinda herramientas y desarrolla habilidades que facilitan la busqueda activa de empleo y la participacion exitosa en un
proceso de seleccion.
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PAA: Plan Anual de Adquisiciones.

PBACF: Plan de Bienestar al Aprendiz del Centro de Formacion.

PDD: Plan de Desarrollo Departamental.

PDEA: Planes de Extension Agropecuaria.

PDET: Es un programa subregional de transformacion integral del ambito rural a 10 afios, a través del cual se ponen en marcha con mayor celeridad
los instrumentos de la Reforma Rural Integral en los territorios mas afectados por el conflicto armado, la pobreza, las economias ilicitas y la
debilidad institucional.

PEl: Plan Estratégico Institucional.

Perfil Ocupacional: Conjunto de caracteristicas, atributos y requisitos que se necesitan para el desempeio de una ocupacion, sus elementos son:
cédigo, descripcién, funciones laborales, denominaciones y cargos, ocupaciones con funciones relacionadas, habilidades, conocimientos y la
asociacion de funcion — Norma Sectorial de Competencia.

PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

PIDARET: Proyectos de Desarrollo Agropecuario y Rural con Enfoque Territorial.

PIRC: Planes Integrales de Reparacién Colectiva.

Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes - PILA: Es una ventanilla virtual que permite el pago integrado de aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral y Parafiscales en la cual los aportantes reportan la informacién para cada uno de los subsistemas en los que el cotizante esta
obligado a aportar.

PND: Plan Nacional de Desarrollo.

PNIBA: Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz.
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Portal web: sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo
tema.

PPCPI: Politica Publica de Comunicacién de y para los Pueblos Indigenas.

PQRS: Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes.

PRG: Plan Regional de Capacitacién.

Previos: Sistema de Prospectiva Vigilancia e Inteligencia Organizacional.

Profesional Lider SST Regional: Profesional a cargo de la implementacion del sistema en cada regional del pais.

Proyecto de exploracion y produccion de hidrocarburos: todas aquellas actividades y servicios relacionados con el desarrollo de contratos
celebrados con la Agencia Nacional de Hidrocarburos -ANH-, o contratos de asociacién suscritos con Ecopetrol S.A., para explorar o producir
hidrocarburos en areas continentales.

Regulacion de cuota: Es la actividad mediante la cual el Sena asigna la obligacién de las empresas a contratar aprendices.

Relacionamiento Agencia Publica de Empleo del SENA con la coordinacidon de Servicio a la Empresa: En esta estrategia de articulacion, los
asesores del grupo de Servicio a la Empresa identifican las necesidades de talento humano que requieren los empresarios y suministran a los
orientadores de la Agencia Publica de Empleo los datos correspondientes con el fin de realizar el proceso de intermediacién laboral a través del
aplicativo virtual de la APE.

Representante de Equipo: Corresponde a los coordinadores de grupo que han sido asignados mediante resolucidon; también pueden ser
representantes aquellos que sean delegados por los Directores y/o Jefes de Oficina, Directores Regionales y Subdirectores de Centro a los equipos
de trabajo que no cuentan con asignacién de coordinacion mediante acto administrativo.

Salidas de almacén elementos de consumo: Reporte que contiene las salidas de almacén al servicio a través del aplicativo.

SBDC: Small Business Development Center (Centros de Desarrollo Empresarial).
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SENNOVA: Sistema de Investigacién, Desarrollo Tecnoldgico e Investigacion.

SGVA: Sistema de Gestion Virtual de Aprendices SGVA es la herramienta por medio de la cual las empresas registran los requerimientos de
aprendices para el cumplimiento de la cuota regulada, asi mismo es el medio por el cual los aprendices SENA auto gestionan su contrato de
aprendizaje, permitiendo de esta manera que exista una relacidn directa entre el sector productivo y los aprendices que se encuentran en
formacién para la consecucién de los contratos de aprendizaje.

Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes - PILA: es una ventanilla virtual que permite el pago integrado de aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral y Parafiscales en la cual los aportantes reportan la informacién para cada uno de los subsistemas en los que el cotizante esta

obligado a aportar.

Tecndlogo Contrato de Aprendizaje: Es el rol asignado al contratista o funcionario que ejerce la operatividad en la regulacién de cuota a nivel
Regional.

Unidad de Gestion de parafiscales y pensiones - UGPP: Organismo que facilita al SENA informacién de empresas objeto de posible regulacién de
cuota de aprendices.

Sector Estratégico: Alineacion del programa de formacidn con los intereses estratégicos del pais.

SIENI: Sistema de Informacién de La Escuela Nacional de Instructores.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera.

SIREC: Sistema de Informacion de recaudo, cartera y cobro.

SISINFO: Sistema de Informacién del Ministerio de Trabajo.

Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes: es un conjunto de principios, normas, procedimientos, autoridades judiciales especializadas
y entes administrativos que rigen o intervienen en la investigacion y juzgamiento de delitos cometidos por adolescentes de catorce (14) a dieciocho

(18) afios al momento de cometer un hecho punible" Art. 139. Ley 1098 de 2006.

SMA: Servicio Médico Asistencial.
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SNBF: Sistema nacional de Bienestar Familiar.

SRC: Sujetos de Reparacion Colectiva.
STEM: (Science, Tecnologia, Engineering and Mathematics / Ciencia, Tecnologia, Ingenieria y Matematicas)

Tasa de vinculacion: La tasa de vinculaciéon laboral proporciona una medicidn del enganche de los certificados de formacién titulada en estructuras
formales del mercado laboral, esto a partir de los registros de la planilla integrada de liquidacién de aportes - PILA.

Transformacion Digital: Implementar nuevos procesos de negocios, alineado con la transformacidn Cultural.
UARIV: Unidad para la Atencién, Asistencia Y Reparacion Integral a las Victimas.

Vacantes: Puestos de trabajo registrados como disponibles en las empresas durante el periodo de analisis, y cuyas caracteristicas son registradas
en el aplicativo de la Agencia Publica de Empleo, con opcién de ser cubiertos a través de él.

Vinculados: Numero de personas que se han certificado en algun programa de formacién titulada del SENA, y se han vinculado laboralmente de
manera dependiente o independiente y por lo tanto pagan seguridad social, a través del Planilla Integrada de Liquidacidn de Aportes - PILA.

Vinculacion laboral: Insercion de los aprendices certificados en el mercado laboral Dindmica Ocupacional: Identificacion de ocupaciones mas
demandadas por el mercado Contrato de Aprendizaje: opcidn que tienen los aprendices para lograr su certificacion.

Web services: Intercambia datos entre aplicaciones del SENA y MINTRABAJO.
ZOMAC: Zona Mas Afectadas por El Conflicto Armado.

Zonas Futuro o Zonas Estratégicas de Intervencion Integral (ZEll): Es una Politica que le permitird al Estado intervenir de manera integral con
seguridad, justicia e inversion social en regiones afectadas por fendmenos de violencia, criminalidad y condiciones de pobreza. Hacen parte de la
implementacion del acuerdo de paz con las FARC y son reglamentadas por la Ley 1941 del 18 de diciembre de 2018 que establece que el Estado
colombiano podra declarar zonas estratégicas de intervencidn en las regiones que histéricamente han sido afectadas por la violencia con el fin de
garantizarles seguridad, necesidades basicas y todos los derechos sociales, que les han sido negados a raiz del conflicto armado.
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De acuerdo con la Constitucién Politica de Colombia, lo dispuesto en los articulos 26 y 29 de la Ley 152 de 1994, y teniendo en cuenta que la entidad
atiende las orientaciones dadas por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el presente documento establece las acciones del plan
de accidn institucional del SENA para la vigencia 2020, las cuales responden a los compromisos de la entidad en plan nacional de Desarrollo (PND)
2018- 2022, “El Pacto por Colombia”, el Plan Estratégico Sectorial del Ministerio del Trabajo 2018-2022, y el Plan Estratégico Institucional; dando
cuenta de las principales orientaciones para lograr la articulacién entre la estrategia y operacién del SENA como Entidad lider de formacién para el
trabajo.

Nuestros esfuerzos estaran orientados a garantizar que todas las acciones y recursos de la entidad estén alineadas al direccionamiento estratégico
y enfocadas a atender nuestro propdsito fundamental. Por consiguiente debemos trabajar de forma conjunta entre la Direccién General,
Direcciones Regionales y Centros de Formacién, mejorando nuestra cultura organizacional, y garantizar el cumplimiento de los pilares
institucionales Doble Titulacidn, Sistema Nacional de Cualificaciones, Transformacidn empresarial y El SENA como brazo operativo de la Economia
Naranja.

El presente documento fue construido en conjunto por las dependencias de la Direccion General, y estd estructurado por procesos y dreas que dan
el lineamiento. A través de varias secciones, asi: en la primera seccion se presentan procesos institucionales de tipo estratégico y misional, temas
y lineamientos detallados, identificando cada accion y responsable operativo; en la segunda seccidn se presentan matrices de articulacién de cada
proceso frente a Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico Sectorial, Documentos CONPES, y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Adicionalmente un Anexo con la matriz que presenta la articulacién institucional frente al Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico Sectorial
y Plan Estratégico Institucional.
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1. PROCESO ESTRATEGICO
1.1. Direccionamiento Estratégico / Direccion De Planeacion Y Direccionamiento Corporativo

v Articulacién con politicas y planes

7

1.1.1. GRUPO PLANEACION ESTRATEGICA Y MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL

Plan Nacional d Desarrollo
SIGA — MIPG Politicas
SIGA — MIPG Planes institucionales

1.1.1.1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Lineamiento: Ejecutar acciones para la implementacion del MIPG.
Seguimiento

Resultado esperado Responsables
N 0Pt L Herramienta | Periodicidad | Observacion

e Grupo de Planeacién
Estratégica y Mejoramiento

1. Plan de accidn de puntos
Organizacional.

criticos del autodiagnédstico
para establecer un plan de

Realizar los autodiagnosticos
a nivel regional y a nivel

central de acuerdo a las e Reporte del FURAG e

o Director (a) Regional y

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

orientaciones dadas por la mejora. e Reporte de aplicativo. e Anual. informe del EqUino SIGA
i i6 i6 autodiagndstico. quipo :
g::icmn de Planeacién y el 2. Mejorar los resultados del &
! FURAG. e Subdirector (a) Centro de
Formacion y Equipo SIGA.
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1.1.1.2. Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol - SIGA
Lineamiento: Implementar acciones para el mantenimiento y mejora del SIGA.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Responsables

Elaborar el plan de trabajo
del Equipo SIGA para la
Direccion General y
regionales, con especial

Plan de Anual de
Mantenimiento y Mejora —

Operativos
e Grupo de Planeacién
Estratégica y Mejoramiento
Organizacional.

e Director (a) Regional y

mantenimiento y mejora de
los Sistemas de Gestion
Ambiental, de Calidad, de
Energia y del Sistema
PREVIOS.

requerido.

C . Tri tral.

énfasis en el seguimiento, PAM. ¢ Lronograma ¢ rimestra Equipo SIGA.

monitoreo y evaluacion para

la mejora continua. e Subdirector (a) Centro de
Formacion y Equipo SIGA.

Presentar a la Direccién de

Planeacion, para su e Grupo de Planeacion

aprobacion, los respectivos Estratégica y Mejoramiento

aspirantes para conformar . . i Organizacional.

equipo de trabajo que se EZUIPEO Am’blentil, de Ealldad * Documento con informe

a Y de Energla conformado con de conformacién de
encargara del i i
& el cumplimiento del perfil e Informe. e Anual. equipo SGA, SGCy SGE * Director (a) Regional y

verificando cumplimiento
de perfiles designados.

Equipo SIGA.

o Subdirector (a) Centro de
Formacién y Equipo SIGA.

1.1.1.3. Ejecutar estrategia de rendicion de cuentas

Lineamiento: Articulacidn de la estrategia y operacidn.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Identificar las acciones de
informacion, didlogo, y

Determinar las condiciones

de entorno social,

e Grupo de Planeacién
Estratégica y Mejoramiento

responsabilidad con enfoque | econdmico, politico, * [Informe. s Anual Organizacional.
basado en derechos ambiental y cultural que
humanos y paz permitan mejorar el proceso
. GC-F-005 V.04
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

determinadas en la
Estrategia de Rendicion de
Cuentas.

de rendicion de cuentas de la
entidad.

1.1.1.4. Plan Estratégico Insitucional vigencia 2019-2022

Lineamiento: Articulacidn de la estrategia y operacidn.

Gestionar que las actividades
contenidas en el plan de
accion de las dependencias
de la Entidad sean
coherentes con los niveles de
planeacion institucional
(Estratégico, tactico y
operativo).

Resultado esperado

Plan de accién con
componentes de desarrollo
de las metas estratégicas.

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Herramienta

Informe. e Semestral.

Responsables
Operativos

e Grupo de Planeacién
Estratégica y Mejoramiento
Organizacional.

o Director (a) Regional y
Equipo SIGA.

o Subdirector (a) Centro de
Formacion y Equipo SIGA.

Lineamiento: Socializar el Plan Estratégico Insitucional 2019 - 2022 en los equipos de trabajo y partes interesadas a fin de lograr el cumplimiento

Resultado esperado

de la vision definida, los objetivos estratégicos y las metas especificas para su desarrollo.

Se i

Periodicidad

Responsables

Operativos

Desarrollar actividades de
difusion del Plan Estratégico
Institucional 2019-2022 al

A lineacidn de los equipos de
trabajo de la entidad con la
estrategia y la vision
institucional con el fin de
implementar exitosamente

e Sedeberd entregra un
informe que de cuenta de
las acciones de

e Grupo de Planeacién
Estratégica y Mejoramiento
Organizacional.

e Director (a) Regional y

interior de la entidad con los . e Informe. e Trimestral. N
equinos de trabaio v partes las iniciativas, proyectos y socialziacién ( fotos, Equipo SIGA.
. qt P p joyp actividades que conlleven al actas, liast de asistencia,
interesadas.

logro de los objetivos etc). o Subdirector (a) Centro de

trazados. Formacion.
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1.1.1.5. Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional (PREVIOS)
Lineamiento: Implementar e institucionalizar el Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional PREVIOS en las Regionales,
Centros de Formacion y Direccidn General.

Realizar ejercicios de
Prospectiva Territorial
haciendo uso de de la
metodologia suministrada
por el Sistema PREVIOS.

Finalizar la formulacion de
los Planes Tecndlogicos de
los Centros de Formacion .

Elaborar e iniciar la
implementacion del plan
tactico que materializa las
recomendaciones
estratégicas resultantes de
los estudios prospectivos
formulados.

Consolidar los equipos de
trabajo en Regionales y
Centros de Formacion para
el desarrollo de los

Resultado esperado

Estudios de prospectiva
territorial formulados con
fundamento en la
metodologia del Sistema
PREVIOS.

Planes Tecnoldgicos de
Centros de Formacion
formulados con fundamento
en la metodologia del
Sistema PREVIOS.

NUmero de Planes Tacticos
formulados.

Equipos de trabajo

constituidos que contribuyan
al desarrollo de los ejercicios
prospectivos, y por ende a la

Cronograma. e Mensual.
Cronograma. e Mensual.
Cronograma. e Semestral.
Cronograma. e Semestral.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Periodicidad

e Seguimiento a
cronograma de plan de
trabajo proyectado.

e Seguimiento a
cronograma de plan de
trabajo proyectado.

e Seguimiento a
cronograma de plan de
trabajo proyectado.

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

Responsables

Operativos

Grupo de Planeacion
Estratégica y Mejoramiento
Organizacional.

Director (a) Regional y
Equipo SIGA.

Grupo de Planeacion
Estratégica y Mejoramiento
Organizacional.

Director (a) Regional y
Equipo SIGA.

Subdirector (a) Centro de
Formacion y Equipo SIGA.

Grupo de Planeacion
Estratégica y Mejoramiento
Organizacional.

Director (a) Regional y
Equipo SIGA.

Subdirector (a) Centro de
Formacion y Equipo SIGA.

Grupo de Planeacion

Estratégica y Mejoramiento
Organizacional.
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diferentes ejercicios
prospectivos, para lo cual se
solicita contemplar las
acciones relacionadas con el
Sistema PREVIOS en las
obligaciones contractuales
pertinentes , asi como en la
concertacion de
compromisos en
evaluaciones de desempefio.

implementacién e
institucionalizacion del
Sistema PREVIOS en la
entidad. Generar capacidades
técnicas, conceptuales y
metodoldgias en el uso del
Sistema PREVIOS como
herramienta estrategica para
la toma de desiciones.

1.1.2. GRUPO DE PLANEACION OPERATIVA

1.1.2.1. Principios de planeacion

Lineamiento: Planear el gasto de acuerdo con los recursos asignados.

Presentar proyectos para
adecuaciones construcciones
y dotacién (maquinaria,

Resultado esperado

Contar con soporte técnico

El empleo

es de todos

Periodicidad

Mintrabajo

o Director (a) Regional y

Equipo SIGA.

o Subdirector (a) Centro de
Formacién y Equipo SIGA.

Respon

Opera

sables
tivos

e Subdirector de Centro,

equipos, muebles y enseres), .

Aplicativo Banco de

Profesional de Planeacion.
Proyectos.

para los recursos solicitados. e Reporte De Aplicativo.

a través del banco de
proyectos del SENA -BPS con
el usuario y clave asignados.

Hacer seguimiento a lo
establecido en los
lineamientos descritos en el e
Cumplimiento de los .
e Directores de Area y Jefes

de Oficina.

presente documento, de no ; X
) ) lineamientos de plan de
ser cumplidos los mismos, .

., . Semestral.
accion establecidos.

Informe. .
cada dependencia debera
poner en conocimiento a la

Oficina de Control Interno.

34

www.sena.edu.co ®® ®/@SENAComunica GC-F-005 V. 04



<
SENA

N

Registrar en el plan de accion
las necesidades de la
dependencia.

Ejecutar los recursos
asignados en la resolucién de
apertura con destinacion
especifica conforme a las
condiciones descritas en los
anexos de apertura. Cuando
los recursos que se asignen
con destinacion especifica no
se ejecuten en su totalidad,
se debe realizar la
centralizacién de los recursos
con la autorizacion de la
respectiva area de la
Direccion General.

Garantizar la calidad de la
informacidn que se registra
en el aplicativo plan de
accion.

Continuar con la politica de
optimizacion a todo nivel
aplicada al presupuesto en
general.

Dar cumplimiento al principio
de planeacion.

Minimizar el nimero de
modificaciones
presupuestales relacionadas
con los recursos asignados
con destinacion especifica.

Mejorar la confiabilidad de
los reportes generados.

Mejorar la relacién costo
beneficio en los procesos de
la entidad.

Reporte De Aplicativo.

Reporte De Aplicativo.

Reporte De Aplicativo.

Informe.

http://172.29.33.131:88/WebPlaneacion/webentradaregistro.aspx

Mensual.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Aplicativo Plan de accién
modulo de programacion
presupuestal.

Aplicativo SIIF Nacién.

Aplicativo Plan de accion
modulo de programacion
presupuestal.

Ejecucion presupuestal

o Directores de Area, Jefes de
Oficina.

e Subdirector de Centro,
Profesional de Planeacién.

e Subdirector de Centro,
Profesional de Planeacién.

e Subdirector de Centro,
Profesional de Planeacién.

e Directores de Aréa, Jefes de
Oficina.

e Directores Regionales.

o Subdirectores de Centro de
formacién.

Lineamiento: Validar los indicadores y metas de plan de accién y proponer de manera oportuna la actualizacidn de los mismos frente al marco

estratégico 2020.

| Accion | Resultadoesperado | Seguimiento |
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es de todos

Garantizar la calidad de la

informacion que se registra Mejorar la confiabilidad de .

los reportes generados.

Aplicativo Plan de accién
modulo de formulacion y
seguimiento.

en el aplicativo plan de
accion.

Mintrabajo

e Subdirector de Centro,
Profesional de Planeacion.

http://172.29.33.131:88/WebPlaneacion/webentradaregistro.aspx

Lineamiento: Tramitar Vigencias futuras de impacto nacional a traves de los proyectos de inversion.
Seguimiento
Periodicidad

Resultado esperado

Observacion

La Direccion de Planeacién y

Herramienta

Direccionamiento
Corporativo, no tramitara
vigencias futuras
presentadas de manera
individual por Regionales y
Centros de Formacion , las

Direcciones de drea Garantizar la continuidad de e Documentos de trémites

responsables de cada uno de | los servicios producto del - de vigencias futuras con
) . . e Documento Oficial. e Anual. A

los temas de impacto a nivel tramite. necesidades

nacional deberan consolidar consolidadas.

y presentar las necesidades
de vigencias futuras. Se
resalta que no se tramitan
vigencias futuras para
servicios personales
indirectos.

Responsables
Operativos

e Directores de areay Jejes
de Despacho.

1.1.3. GRUPO DE GESTION DE COSTOS
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1.1.3.1. Calidad y confiabilidad de la informacion fuente del Sistema de Informacion Nacional de Costos de Gestion
Lineamiento: Actualizar los integrantes que conforman los equipos de trabajo y posterior registro de la distribucion ocupacional entre el 1 al
15 de mayo y 1y 15 de noviembre de acuerdo a la Guia para el calculo y distribucién de los componentes de costos de los servicios que brinda

el SENA.
. Seg.um?l?nto - Respon.sables
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Directores, Jefes de Oficina,
Coordinadores y/o
Representantes de equipos
Ingresar a la web de costos de trabajo delegados por el
en el link verificar jefe o director.

integrantes de equipo:

Equipos de trabajo
actualizar los intregrantes de quip )

e Director Regional,

. . actualizados, porcentaje de
equipo de trabajo. Ingresar distribuci . e Reporte de aplicativo. e Semestral. * Web de Costos. Coordinadores y/o
. . A . istribucion ocupacional .
al link diligenciar formulario: istrad | . e Resultados Costos de Ia Representantes de equipos
registrar la distribucion registrada en fos servicios e Informe. e Semestral. P ;

8 objeto de costos Formacion. de trabajo delegados por el
ocupacional de acuerdo al ' director regional.
formulario que el aplicativo
despliegue. e Subdirector de Centro,

Coordinadores y/o
Representantes de equipos
de trabajo delegados.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1653; http://costosweb.sena.edu.co/login.aspx

Lineamiento: Identificar y tomar acciones para el mejoramiento de la informacion registrada por parte de los Centros de Formacién en los
aplicativos institucionales, mediante la verificacion de los reportes generados (Materiales de Formacion, Horas Aplicativo Sofia Plus) por el
SINC.

Responsables
Resultado esperado - P .
Herramienta Operativos

Acciones de seguimiento por

Revisar los reportes )
las regionales a los Centros

entregados por el Grupo . e Resultados Costos de la e Director Regional y
. de Formacién respecto a los e Informe. e Semestral. L, i L,
Gestion de Costos y hacer . o Formacion. Coordinador de Formacién.
L. registros de los aplicativos.
seguimiento a los Centros
37
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de Formacion y tomar las
acciones correspondientes.

Mintrabajo

Lineamiento: Seleccionar representante de equipo de trabajo de acuerdo a la Guia para el calculo y distribucion de los componentes de costos
de los servicios que brinda el SENA.

Seguimiento
Periodicidad

Responsables
Operativos

Resultado esperado

Herramienta Observacion

Ingresar a la web de costos
en el link Apertura Web de
Costos, opcion seleccionar
representante de equipo de
acuerdo a los equipos de
trabajo que el aplicativo
despiega. Esta actividad es la
primera que se debe realizar
para que todos los
representantes queden
habilitados para ingresar a la

e Directores y/o Jefes de
Oficina.

Asignacion de representante

de equipo de trabajo. . Semestral. e Web de Costos.

Reporte de aplicativo. . e Director Regional.

o Subdirector de Centro.

web de costos.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1653; http://costosweb.sena.edu.co/login.aspx

1.1.3.2. Suministro de la informacion fuente del Sistema de Informacion Nacional de Costos de Gestion
Lineamiento: Generar y suministrar los reportes institucionales de recursos fisicos, financieros, de talento humano y carga académica que
involucren las variables de costos para el procesamiento de la informacion.

Seguimiento
Periodicidad

Responsables

Resultado esperado .
Operativos

Observacion

Herramienta

Genera y suministrar los
siguientes reportes: CEN DE
COMPROMISO, Salidas de
Almacén elementos de
consumo, Ejecucion Servicio
de Aseo y Vigilancia,
Alfabéticos, Directivos,

Reportes oportuno y
suficiente requerido para el
procesamiento de la
informacion relacionada con
la inversion de recursos
financieros y fisicos, recursos
humanos (planta y contrato),

Reporte de aplicativo.

Mensual.

Sofia Plus; Almacen e
Inventarios, SIIF Nacion,
Gestién Contratual,
Kactus, Contabilidad.

e Coordinador de Grupo.
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Planta, Nomina y Gestion carga académica de

Contractual, ejecucion gastos | instructores (plantay

de bienestar al aprendiz, PE- | Contrato), utilizados por el
04, PE-14, Depreciacion — SENA para el desarrollo de los
amortizacién, horas servicios misionales.
registradas en el Aplicativo
Sofia Plus definitivo y
parcial.

1.1.4. GRUPO DE GESTION DE LA INFORMACION Y EVALUACION DE RESULTADOS

1.1.4.1. Sobre Ejecucion de Metas

Lineamiento: Para la vigencia 2020 frente al Plan de Accién, no debe haber sobre ejecucion de las metas de formacién para las Regionales y
sus Centros de Formacion, con el fin de que el presupuesto financiado por el Grupo de Planeacion Operativa se oriente de manera adecuada
para la vigencia, de acuerdo con las metas previstas.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : T = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Seguimiento a través del e Las Regionalesy sus

. Cumplimiento de la meta i
informe Estadistico generado respect!\{os Fentros de
mensualmente propuesta. e Informe. e Mensual. Formacién tienen como
' erramienta el informe
h ta el inf

estadistico mensual.

1.1.4.2. Calidad de la captura de la informacion
lineamiento: Las Regionales y sus Centros de Formacion deben tener en cuenta la Calidad de los Datos, en términos de la captura de la
informacion que se hacen en los Sistemas y aplicaciones de la Entidad.

S iento Responsables

eg
Resultado esperado | Seguimiento | _
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Las Regionalesy Centros
Garantizar la calidad de la de Formacién , cuentan

) . . Optimizar la data, para la
informacion que se digita en N L con el aplicativa Sofia
toma de decisiones. e Estadisticas. e Mensual.

los Centros de Formacion. Plus, donde evidencia la
calidad de la informacién

de su captura.
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1.2. Gestion Del Talento Humano / Secretaria General

v Articulacién con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** SIGA — MIPG Politicas
SIGA — MIPG Planes institucionales

1.2.1. DESPACHO - SECRETARIA GENERAL

1.2.1.1 Derechos fundamentales del trabajo y didlogo social
Lineamiento: Impulsar el trabajo decente expuesto por la OIT, respetando los principios y derechos laborales fundamentales de los

o oz

trabajadores del Sena, con el fin de mejorar las condicidnes laborales.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST 7 :
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Sensibilizar a los

funciénarios a nivel nacional | Apropiacion de los derechos e Secretario General.
y regional, sobre los y deberes fundamentales del L e Anual. . i

i e Publicacion. e Videoconferencia. i i
derechos fundamentalesy el = trabajo. e Director Regional.

didlogo social.

e Reuniones de
relacionamiento sindical.

Mejorar el monitoreo, La periodicidad para los
seguimiento y analisis de las ) ., relacionamientos nacional | o Secretario General.
conflictividades laborales Prevenir y/.o soluciénar y regional con los
. problematicas. e Acta. sindicatos que . .
para la toma de decisiones y T e e Director Regional.
alertas tempranas. colectivo se rige por lo
pactado con cada uno de
ellos.

Resolucién 191 de 2019. Acuerdo Colectivo 6 de Dic/2018 http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion sena 0191 2019.htm
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1.2.1.2. Codigo de Integridad
Lineamiento: Implementar la politica de Integridad en la prestacion del servicio publico legal, transparente y orientado a la creacién de valor

publico.

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Responsables
Operativos

Resultado esperado

Disefar y desarrollar

acciones estratégicas
orientadas a la apropiacion
de los valores inmersos en el
Cédigo de Integridad
institucional.

Accidnes desarrolladas
dentro del Plan de Accidn del
Cddigo de Integridad.

Informe.

Trimestral.

Informe de las acciones
implementadas.

e Secretario General.

e Director de Regional.

o Subdirector del Centro de
Formacion Profesional
Integral.

http://www.sena.edu.co/es-co /sena/codigoeticabuengobierno/codigo de integridad.pdf

https://www.funcidénpublica.gov.co/web/eva/codigo-integridad

1.2.1.3. Renovacion Cultural
Lineamiento: Implementar la estrategia de renovacion cultural para el cierre de brechas identificadas en torno a principios, liderazgo,
relacidnes, innovacidn y talento humano.

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Disefiar e implementar las
accidnes estratégicas para el
proceso de renovacion
cultural.

Accidnes implementadas del
proceso de renovacion
cultural.

Informe.

Semestral.

Informe de las acciones
implementadas.

e Secretario General.
e Director de Regional.
o Subdirector del Centro de

Formacion Profesional
Integral.

1.2.1.4. Contratacion de prestacion de servicios personales
Lineamiento: Realizar el alistamiento para la contratacion de Prestacion de Servicios Personales a nivel nacional para el 2020, antes del 31 de

diciembre de 2019.
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Estructurar los  Estudios

Previos, Andlisis del Sector y Documento  Precontractual

autorizacidnes requeridas de R e Secretario General.
) . que sustenta la necesidad y

cada necesidad y emitir los . .
los parametros objetivos de

lineamientos en lo referente - ) e Director de Regional.
seleccion del  contratista;

Seguimiento Responsables
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Resultado esperado

a este tipo de contratacion. . .
condiciénes y necesidades

.. ., . e Reporte de aplicativo. e Semestral. e Subdirector de  Centro
. técnicas y perfecciénamiento D )
requeridas de cada Formaciéon y Coordinador
. . de contrato con el lleno de los
necesidad, asi como o ] o de Grupo de Apoyo
i requisitos de ejecucion del - . .
garantizar que cuentan con . Administrativo Mixto.
mismo.

los andlisis del sector y
autorizaciones.

1.2.1.5. Gastos de desplazamientos para miembros de Consejos Regionales y Comités Técnicos de Centro

Lineamiento: Aprovisionamiento de presupuesto para los gastos de desplazamiento de miembros de Consejo Regional y Comités Técnicos de
Centro.

Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
i Periodicidad Operativos

. Incrementar la participacion .
Aprovisionar recursos para el X e Secretario General.
en las sesiones de los

cubrir los gastos de X X
miembros de Consejos

desplazamiento a . e o Director Regional.
) ) Regionales y Comités Técnicos
integrantes de Consejos . e Informe. e Semestral.
A O, de Centro en cumplimiento de .
Regionales y Comités -, e Subdirector de Centro de
. las funcidnes que le son =, K
Tecnicos de Centro. Formacion profesional.

asignadas a estas instancias.

1.2.1.6. Redisefio Institucional SENA
Lineamiento: Implementacidn y ajustes de conformidad con el nuevo Decreto que modifica la estructura interna de la entidad.
43
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Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

El empleo

es de todos

Observacion

Mintrabajo

Responsables
Operativos

Realizar los ajustes
necesarios para la
implementacion del nuevo
Decreto que modifica la
estructura interna de la
entidad.

Estructura interna modificada
para la eficiencia y eficacia en
la gestidn, optimizacion de
recursos, pertienencia,
oprtunidad y calidad en la
prestacion de los servicios.

e Documento oficial.

Semestral.

e Secretario General.

e Director Regional.

o Subdirector de Centro de
Formacion profesional.

1.2.2. GRUPO DE ADMINISTRACION DE SALARIOS

1.2.2.1. Calendario de Némina
Lineamiento: Dar cumplimiento estricto a las actividades establecidas en el calendario de némina y lineamientos que emita la Direccién

General, para garantizar el pago oportuno de la ndmina, seguridad social y cesantias de los funcidnarios, pensionados y aprendices, asi como
la liquidacion de las prestacidnes sociales.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Gestionar permanente las
novedades de los
funciénarios, pensionados y
aprendices registradas en el
aplicativo Kactus dentro de
las fechas establecidas en el
calendario de némina con el
fin de conllevar a una
efectiva liquidacion de
noémina, seguridad social y
cesantias.

Novedades gestionadas
oportunamente en el
aplicativo Kactus para el pago
de némina y demas
prestaciones sociales.

e Reporte de aplicativo.

L]

Mensual.

e Coordinador Grupo de
Administracion de Salarios,
Coordinador Grupo de
Relacidnes laborales y
Coordinador Grupo de
Pensiones.

e Director Regional y
Coordinador de los Grupos
de Apoyo Administrativo
Mixto.

o Subdirectores de Centros
de Formacion.

www.sena.edu.co
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1.2.2.2. Afiliacion en el Sistema General de Seguridad Social.

Lineamiento: Dar cumplimiento estricto a las actividades establecidas en el calendario de ndminay lineamientos que emita la Direccion General,
para garantizar el pago oportuno de la némina, seguridad social y cesantias de los funciénarios, pensionados y aprendices, asi como la
liquidacion de las prestacidnes sociales.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado E 2

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

"~ e Coordinador Grupo de
Afiliar oportunamente

. . Funcidnarios y aprendices Administracion de Salarios
funcidnarios y aprendices

e ineresen al SENA a nivel nuevos, afiliados al Sistema R d licati
uei iv .
q 8 General de Seguridad Social * Reporte de aplicativo e Mensual. e Coordinadores de los
oportunamente. Grupos de Apoyo

Administrativo Mixto.

nacional al sistema general
de seguridad social.

1.2.2.3. Horas extras y contratacion de aprendices

Lineamiento: Dar cumplimiento estricto a las actividades establecidas en el calendario de némina y lineamientos que emita la Direccion
General, para garantizar el pago oportuno de la némina, seguridad social y cesantias de los funciénarios, pensionados y aprendices, asi como
la liquidacion de las prestacidnes sociales.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado 2 :

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Realizar la Planeacion de las
horas extras y contratos

regulares de aprendizaje, por e Coordinador Grupo de
parte de los Directores Administracién de Salarios.
Regionales y Subdirectores Eficiente ejecucion del

de Centro, garantizando el presupuesto asignado para el e Director Regional,

uso eficiente de los recursos | pago de Horas extras y e Reporte de aplicativo. e Mensual. Subdirectores de Centro y
y la austeridad en el gasto aprendices. Coordinadores de los
publico de acuerdo a la Grupos de Apoyo
normatividad vigente, asi Administrativo Mixto.

mismo deberan realizar
control y seguimiento a la

ejecucion presupuestal
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mensualmente de los rubros
correspondientes.

1.2.2.4. Primas de Coordinacion y Reconocimiento por Coordinacion

Lineamiento: Dar cumplimiento estricto a las actividades establecidas en el calendario de ndmina y lineamientos que emita la Direccion
General, para garantizar el pago oportuno de la ndmina, seguridad social y cesantias de los funcidnarios, pensionados y aprendices, asi como
la liquidacién de las prestacidnes sociales.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado E 2

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Coordinador Grupo de

Verificar el cumplimiento de - - -
. . ., Administracion de Salarios.
requisitos en la asignacion

de Primas de Coordinacién Reconocimiento de Primas de . .
e Director Regional,

e Reporte de aplicativo. e Mensual. Subdirector de centroy
Coordinador del Grupo de
Apoyo Administrativo
Mixto.

académicas y administrativas = coordinacidn a quienes
por parte de las Regionales e = cumplan con los requisitos.
informar al Grupo de
Administracion de Salarios.

1.2.2.5. Actualizacion de procedimientos
Lineamiento: Controlar y realizar oportunamente los ajustes que requiera el procedimiento en temas de némina, seguridad social, cesantias,
prestacidnes sociales.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado - — — )
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Actualizar los e Coordinador Grupo de
procedimientos de némina Administracién de Salarios.
seguridad social, cesantias, o .
prestaci6nes sociales y Procedimientos actualizados e Se formalizara con la e Coordinadores de los
sentencias judiciales de y formalizados. * Documento oficial. * Anual. publicacion en la Grupos de Apoyo
acuerdo a la normatividad plataforma compromiso. Administrativo Mixto.
vigente que faciliten el
desarrollo de las actividades
46
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

y conduzca a su efectiva
aplicacion.

1.2.2.6. Sentencias Judiciales
Lineamiento: Remitir oportunamente al Grupo de Administracién de Salarios de la Direccion General la informacion y los documentos

Remitir completay
oportunamente los soportes
documentales necesarios
para la liquidacién de
Sentencias judiciales.

Resultado esperado

Contar con todos los soportes
documentales para una
oportuna y eficaz liquidacién
de Sentencias judiciales.

Herramienta

Reporte fisico.

e Mensual.

Seguimiento
Periodicidad

necesarios para el cumplimiento de las sentencias judiciales condenatorias, de conformidad con la normatividad vigente.

Observacion

e Coordinador Grupo de

Responsables
Operativos

Administracién de Salarios.

o Director Regional,
Subdirector de centroy
Coordinador del Grupo de
Apoyo Administrativo
Mixto.

1.2.3 GRUPO DE RELACIONES LABORALES

1.2.3.1. Acuerdos de gestion
Lineamiento: Verificar los resultados de la gestion Vs. los resultados de los Gerentes Publicos.
Seguimiento

Resultado esperado

Herramienta

Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Analizar el comportamiento
de los indicadores de
gerentes Publicos con el fin
de determinar su coherencia
con la gestion de las areas.

Documento de analisis de
resultados de los acuerdos de
gestion.

Reporte de aplicativo.

e Semestral.

e Coordinador Relaciones
Laborales.

e Coordinacién encargada del
talento humano.

e Coordinacién encargada del
talento humano.
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1.2.3.2. Evaluacion del desempefio
Lineamiento: Verificar los resultados de la gestion Vs. Los resultados de los funcionarios.

Resultado esperado

Seguimiento

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Responsables

analizar el comportamiento
de los indicadores de
funcidénarios con el fin de
determinar su coherencia
con la gestion de las areas.

Documento de analisis de
resultados de la evaluacion
del desempefio laboral.

Herramienta

e Reporte de aplicativo.

Trimestral.

Observacion

Operativos

e Coordinador
Laborales.

Relaciones

e Coordinacién encargada del
talento humano.

e Coordinacién encargada del
talento humano.

1.2.3.3. Identificacion de poblacion con enfoque diferencial en la planta

Lineamiento: Determinar el perfil sociodemografico de los funciénarios con el propdsito de generar acciones pertinentes a las caracteristicas
diferenciales de la poblacién.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Realizar las respectivas
campaiias de socializacion
para el diligenciamiento de
los datos en el aplicativo
Kactus, asi como
sensiblizacion a la Politica de
Atencion con Enfoque
Pluralista y Diferencial en el
Sena.

Aplicativo Kactus actualizado
con la informacién
relaciéonada con rasgos
diferenciales de los
funcidnarios con el fin de
obtener informacién de los
empleados publicos del Sena
y la Politica de Atencidn con
Enfoque Pluralista y
Diferencial en el Sena
socializada.

e Estadisticas.

Semestral.

e Coordinador Relaciones
Laborales.

e Coordinacién encargada del
talento humano.

e Coordinacién encargada del
talento humano.
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1.2.3.4. Incorporacion de poblacion joven a la planta de personal
Lineamiento: Priorizar el nombramiento provisional de personas entre 18 y 28 afios de edad que cumplan los requisitos para el empleo, de
conformidad con lo seiialado la Ley 1955 de 2019.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Mintrabajo

Responsables
Operativos

Emitir lineamientos para la
provision de cargos en
nombramiento provisional
de personas entre 18 Y 28
ANOS de edad, dando
prioridad a los jovenes que
esten bajo custodia 'y
proteccion del SNBF y
realizar control de esta
provision.

Personas entre 18 y 28 afios
de edad con prioridad a
jovenes que estén bajo
custodia y proteccion del
SNBF, vinculadas a la entidad
con nombramiento
provisional.

Reporte de aplicativo.

Anual.

e Coordinador Relaciones
Laborales.

e Coordinacién encargada del
talento humano.

e Coordinacién encargada del
talento humano.

1.2.3.5. Informe planta de personal
Lineamiento: Establecer un control adecuado del talento humano en los Centros de Formacion , Regionales y Direccion General.
Seguimiento

Resultado esperado

Herramienta

Periodicidad

Observacion

Responsables

Generar un informe que
permita visualizar el estado
de provision real de la

Reporte del aplicativo Kactus.

Operativos
e Coordinador Relaciones
Laborales.

e Coordinacién encargada del

planta, indicando naturaleza e Informe. e Mensual. talento humano.
de los empleos y estado de
provision. e Coordinacién encargada del
talento humano.
. GC-F-005 V.04
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1.2.3.6. Manual de funciones
Lineamiento: Facilitar el acceso de la informacidén de los empleos de la planta de personal a través del Kactus.
Seguimiento Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Coordinador Relaciones

Resultado esperado

5 . Laborales.
Realizar campaiias de .,
L, . Manual de Funciénes
socializacién y pedagogia en i K )
actualizado, publicado en el e Coordinacién encargada del
el acceso al Manual de L L
aplicativo Kactus y e Reporte de aplicativo. e Anual. talento humano.

Funciénes en el aplicativo
Kactus.

socializado.
e Coordinacién encargada del

talento humano.

1.2.3.7. Programa estado joven
Lineamiento: Dar a conocer el programa nacional "ESTADO JOVEN" con el finde que sea aplicado en el SENA a nivel nacional.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
s Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Coordinador Relaciones
Conocimiento a nivel Laborales.
Realizar campaiias de nacional sobre las
divulgacidn y sensibilizacion alternativas que ofrece el L e Coordinacién encargada del
sobre las generalidades del programa y de esta forma se * Publicacion. e Anual. talento humano.
programa "Estado joven". pueda implementado en las
diferentes regionales. e Coordinacién encargada del
talento humano.
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1.2.3.8. Retencion del Talento Humano
Lineamiento: Generar estrategias de retencion con el fin de cerrar brechas de retiro del talento humano.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

.72 El empleo
es de todos

Mintrabajo

Observacion

Responsables
Operativos

Disefiar un instrumento que
permita determinar las
razones de retiro del
personal con el fin de
generar estrategias de
retencion del talento
humnao y aplicar el
instrumento diseiiado al
total de funciénarios que
presenten renuncia.

Reduccion en el porcentaje
de renuncias asociadas con la
adaptacion cultural a la
entidad.

Estadisticas.

e Trimestral.

e Coordinador Relaciénes
Laborales.

e Coordinacién encargada del
talento humano.

e Coordinacién encargada del
talento humano.

Identificar las brechas
existentes entre las
expectativas laborales de los
funcidnarios y la calidad
laboral que brinda la entidad
con el fin de establecer
estrategias que permitan la
retencion del talento
humano.

Reduccién en el porcentaje
de renuncias asociadas con la
adaptacion cultural a la
entidad.

Informe.

e Trimestral.

e Esta accion estd asociado
con el pacto por una
gestién publica efectiva.

e Coordinador Relaciones
Laborales.

e Coordinacién encargada del
talento humano.

e Coordinacién encargada del
talento humano.

1.2.3.9. Teletrabajo

Lineamiento: Establecer el teletrabajo como modalidad de trabajo para los empleados publicos que se encuentren en situacion de
discapacidad movilidad o con enfermedad catastrofica con diagnostico de recuperacion, siempre y cuando no afecte las necesidades del

servicio.

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Implementar el teletrabajo
como modalidad de trabajo
alternativa para los

Programa implementado.

Informe.

e Coordinador Relaciones
Laborales.

www.sena.edu.co
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empleados publicos que se e Coordinacion encargada del
encuentren en situacion de talento humano.

discapacidad-movilidad o
con enfermedad catastréfica
con diagnéstico de
recuperacion, siempre y
cuando no afecte las
necesidades del servicio.

Apoyo a la evaluacion de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo para optar por la opcién de teletrabajo de acuerdo a la
normatividad vigente.

Seguimiento Responsables

Resultado esperado

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

. - e Coordinador Relacidnes
1. Evaluacion médica,

psicosocial y de puesto de
trabajo para viabilizar el

Laborales.
Programa implementado. e Informe. e Anual.
e Coordinacién encargada del

teletrabajo.
talento humano.

1.2.4. GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1.2.4.1. Conformacion del equipo de trabajo de Seguridad y Salud en el trabajo
Lineamiento: Conformacidn del equipo de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a los perfiles definidos a nivel nacional en apertura
presupuestal.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST 7 .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Asegurar que los perfiles de e Las hojas de vida deberan
las personas a contratar para =~ Contratacion de contar con ,EI aval dela e Coordinador seguridad y
apoyar la gestion en la Profesionales, Médicos, e Documento oficial. e Anual. coordilnauon de salud en el trabajo.
. L. .y . . seguridad y salud en el
implementacion del Psicélogos y Tecndlogos bajo .

- L trabajo para llevar acabo
Subsistema de Gestion de la contratacion del
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Mintrabajo

Seguridad y Salud en el
Trabajo, sean idoneos y
cumplan con los
lineamientos que se
establecen en el Anexo
“Perfiles para Seguridad y
Salud en el Trabajo”.

perfiles definidos en el anexo
de apertura.

personal segun el perfil
acorde al anexo “Perfiles
para Seguridad y Salud en
el Trabajo”.

e Director regional y
coordinador de grupo de
apoyo administrativo mixto

e Subdirector de centro
formacién y coordinador de
grupo de apoyo
administrativo mixto.

1.2.4.2. COPASST Y Comités de Convivencia
Lineamiento: conformacion y operatividad de los COPASST y Comités de Convivencia Laboral establecidas en la normatividad vigente.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

asegurar la conformacion de
los comites y realizar
seguimiento a la gestion de
los mismos a nivel nacional,
de igual manera establecer
el cronograma de actividades
acorde a las funciénes de
cada comité y solicitar
aprobacion de parte del
ordenador el gasto
correspondiente.

Cumplimiento de las
funcidnes de los Comités
acorde a requerimientos
legales establecidos.

Acta.

L]

Mensual.

Evidencias de reuniones
por medio de actas y
listas de asistencias.

e Coordinador seguridad y
salud en el trabajo.

e Director regional y
coordinador de grupo de
apoyo administrativo mixto.

e Subdirector de centro
formacién y coordinador de
grupo de apoyo
administrativo mixto.

1.2.4.3. Diagndstico de condiciones de salud
Lineamiento: Realizar valoracidnes médicas de acuerdo a los profesiogramas establecidos en el SENA, para determinar el estado fisico del
personal que ingresa e identificar al personal que ingresa a los programas de vigilancia epidemiolégico para seguimiento y control respectivos.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

\ Responsables

Operativos
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Analizar y recopilar las
valoracidnes medicas
realizadas mediante
examenes médicos
ocupacionales (Ingreso,
periddicos y egreso) a diagnéstico de condicidnes
funcidénarios, Trabajadores
Oficiales y contratistas para
identificar enfermedades

de salud de los funcidnarios
de la entidad.

preexistentes, de esta forma
disminuir los riesgos que
pueden incurrir por la labor a
desempeiiar.

1.2.4.4. Elementos ergonémicos

Informe.

Anual.

El empleo

es de todos Mintrabajo

e Coordinador seguridad y
salud en el trabajo.

e Director regional y

Presentar informe coordinador de grupo de

periddico con los
resultados y estadisticas
del personal valorado y
patologias detectadas.

apoyo administrativo mixto.

e Subdirector de centro
formacién y coordinador de
grupo de apoyo
administrativo mixto.

Lineamiento: Diagnosticar y presentar necesidades en terminos de elementos ergonomicos de acuerdo a la caracterizacion de la poblacion
con requerimientos, acorde a los resultados de los andlisis de puesto de trabajo e inspeccidnes de puesto de trabajo e inspeccidnes de puesto

de trabajo realizadas.
Periodicidad

Responsables
Resultado esperado P

Operativos
e Coordinador seguridad y

Diagnosticar, recopilar y .
salud en el trabajo.

apoyar la atencion de
necesidades identificadas
para la poblacion con
movilidad reducida,

e Director regional y
coordinador de grupo de
apoyo administrativo mixto.

e Presentacion informe
anual actualizado de la
gestion adelantada para
mejora de los puestos de
trabajo.

Informe de mejora de
uestos de trabajo
enfermedades P L, ,J . Y e Informe. e Anual.
poblacion beneficiada.
osteomusculares .
e Subdirector de centro
formacién y coordinador de
grupo de apoyo

administrativo mixto.

reconocidas y condiciones
criticas reportadas a nivel
nacional.
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1.2.4.5. Implemetar condiciones Adecuadas de sequridad y salud en el trabajo en la infraestructura sena
Lineamiento: realizar los lineamientos, seguimientos y apoyos requeridos para llevar acabo la correcta adecuacion de la infraestructura a las

Realizar la evaluacién del
debido cumplimiento
normativo de las obras,
adecuaciodnes,
remodelacidnes y
mantenimientos que se
realicen a nivel nacional en
la entidad, en sus etapas de
disefio, construccion y
dotacion segun se requiera.

Resultado esperado

Informe de mejoras de los
ambientes realizados cada
vigencia en terminos de
seguridad y salud en el
trabajo.

normas de seguridad y salud en el trabajo en la entidad.

Herramienta

Informe.

Seguimiento
Periodicidad

e Semestral.

Observacion

Presentar informe
periddico con los
resultados y estadisticas
de las edificaciones
evaluadas y los apoyos
técnicos realizados.

es de todos

Mintrabajo

Responsables
Operativos

e Coordinador seguridad y
salud en el trabajo.

e Director regional y
coordinador de grupo de
apoyo administrativo mixto.

e Subdirector de centro
formacién y coordinador de
grupo de apoyo
administrativo mixto.

1.2.4.6. Insumos de emergencias
Lineamiento: Diagnosticar y presentar a la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo las necesidades en terminos de condiciénes de

Realizar un diagnéstico de
los insumos y equipos
necesarios para la
prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias
y recopilar los diagnésticos
de cada una de las sedes
propias del SENA.

Resultado esperado

Identificacion de las
necesidades de cada sede de
trabajo en materia de
insumos y equipos necesarios
para la atencién de
emergencias.

Herramienta

Informe.

Seguimiento
Periodicidad

e Anual.

emergencia de las sedes de trabajo que permitan disminuir la vulnerabilidad en situaciones de emergencia.

Observacion

Realizar un informe de las
necesidades identificadas
y plan de seguimiento
que permita evaluar la
vulnerabilidad en cada
una de las sedes Propias
de trabajo en el SENA.

se puede actualizar seguin
se requiera por nuevas
sedes o seguin se requiera

Responsables
Operativos

e Coordinador seguridad y
salud en el trabajo.

e Director regional y
coordinador de grupo de
apoyo administrativo mixto.

e Subdirector de centro
formacién y coordinador de
grupo de apoyo
administrativo mixto.

www.sena.edu.co
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1.2.4.7. Medicidn clima organizacional
Lineamiento: socializacion de los resultados de clima Organizacidnal e intervencidn.
Seguimiento Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Coordinador seguridad y

Resultado esperado

salud en el trabajo.

e Director regional y

realizar accidnes de accidnes realizadas para )
. .. . . . coordinador de grupo de
intervencion segun las mejorar el clima o ) )

. o . apoyo administrativo mixto.
variables de menor organizaciénal segun el e Informe. e Anual.
calificacion. diagnéstico realizado.

e Subdirector de centro
formacién y coordinador de
grupo de apoyo
administrativo mixto.

1.2.4.8. Medicion de factores de riesgo psicosocial
Lineamiento: socializacion de los resultados de los factores de Riesgo Psicosocial a nivel nacional.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado )
P Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Coordinador seguridad y

salud en el trabajo.

e Director regional y

realizar acciénes de accidnes realizadas para )
. i . . . . . coordinador de grupo de
intervencion segun las mitigar el riesgo psicosocial o ) )

. . N apoyo administrativo mixto.
variables de menor segun el diagndstico e Informe. e Anual.
calificacion. realizado.

e Subdirector de centro
formacién y coordinador de
grupo de apoyo
administrativo mixto.
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1.2.4.9. Plan de trabajo de SST
Lineamiento: Implementacidn del plan anual de la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo desde la Direccién General.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Responsables
Operativos

Ejecutar el plan de trabajo
de Seguridad y Salud en el
Trabajo para Direccion
General, Regionales y
Centros de Formacion .

Documento de Plan anual de
Trabajo acorde con los

requerimientos establecidos
en el Decreto 1072 de 2015.

Reporte de aplicativo.

Mensual.

Consolidacidn,
verificacion de registros
de la ejecucioén del plan
anual de trabajo 2020,
seguimiento y evaluacion
de los reportes de
ejecucion en la
plataforma compromiso.

e Coordinador seguridad y
salud en el trabajo.

e Director regional y
coordinador de grupo de
apoyo administrativo mixto.

e Subdirector de centro
formacién y coordinador de
grupo de apoyo
administrativo mixto.

1.2.5. GRUPO DE VIVIENDA

1.2.5.1. Fondo Nacional de Vivienda
Lineamiento: Desarrollar las convocatorias para la adjudicacion de préstamos de vivienda a los afiliados y beneficiarios del FNV de acuerdo a
la normatividad y presupuesto disponible para la vigencia, con el fin de generar impacto en el bienestar a los se rvidores publicos.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Implementar estrategias de
divulgacion de los términos
de las convocatorias de
vivienda, para conocimiento
y participacion de los
interesados e identificar
mecanismos de seguimiento
para la presentacion,
aprobacion y legalizacion de

Monitorear nimero de
solicitudes presentadas,
evaluadas, aprobadas y
legalizadas con el fin de
determinar el nivel de
cubrimiento.

Reporte de aplicativo.

Semestral.

Aplicativo FNV.

e Coordinador Grupo de
Vivienda.

e Administrador FNV.
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préstamos de vivienda a
través del aplicativo del FNV,
buscando asi realizar control

al procedimiento y
cumpliennto el objetivo del
mismo.

Acuerdo 012 de 2014: http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/acuerdo _sena 0012 2014.htm; Acuerdo 04 de 2017:
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/acuerdo _sena 0004 2017.htm; Acuerdo 03 de 2019: http://www.sena.edu.co/es-
co/transparencia/Pro

1.2.6. GRUPO GESTION DE SERVICIO MEDICO

1.2.6.1. Cartera excedentes SMA
Lineamiento: Dar adecuada gestion a la cartera no misional, generada por concepto de excedentes del Servicio Médico Asistencial

m Resultado esperado g Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Realizar los tramites y

controles para generacion
del excedente, reporte y

e Coordinador Grupo Serivcio
cobro de excedentes del P

Servicio Médico a los Depuracion y saneamiento o Revision del reporte Médico Asistencial.
, contable de la cartera por
servidores publicos y mensual de los . .
) concepto de excedentes a e Informe. e Mensual. excedentes generados en | e Director Regional -
pensionados, de acuerdo con . K . . X i
nivel Regional. la Regional para envio a Coordinador Grupo Mixto

lo establecido en la . I
. . . Direccién General. y/o Coordinador SMA.
normatividad interna vigente

para el Servicio Médico

Asistencial.

Resolucién 2003 de 2014; https://www.minsalud.gov.co/Normatividad Nuevo/Resoluci%C3%B3n%202003%20de%202014.pdf

1.2.6.2. Habilitacion de los servicios de salud
Lineamiento: Cumplir los estandares en materia de habilitacion de servicios de salud, de acuerdo a lo definido en la Resolucion 2003 de 2014 y
demas normas vigentes relacionadas.
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Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

El empleo

es de todos

Observacion

Mintrabajo

Responsables
Operativos

Garantizar el desarrollo y
cumplimiento de las
condiciénes de Habilitacién,
para cada una de las
Regionales donde existen
consultorios médicos u
odontoldgicos en las
instalaciones SENA, en
busqueda de contar con las
condiciénes minimas para
atencion de los beneficiarios
del Servicio Médico
Asistencial.

Garantizar la calidad y
oportunidad en la atencidon
de beneficiarios, cumpliendo
las condiciénes de
habilitacién de consultorios
médicos y odontoldgicos del
Servicio Médico Asistencial
que funciénen en las
instalaciones de las
diferentes Regionales.

Informe.

Mensual.

e Coordinador Grupo Serivcio
Médico Asistencial.

o Director Regional -
Coordinador Grupo Mixto
y/o Coordinador SMA.

Resolucidn 2003 de 2014; https://www.minsalud.gov.co/Normatividad Nuevo/Resoluci%C3%B3n%202003%20de%202014.pdf

1.2.6.3. Unificacion de Procesos y Procedimientos

Lineamiento: Propender por la unificacion del proceso y procedimientos del Servicio Médico Asistencial, los cuales deben ser documentados y

Definir los lineamientos,
aplicar los instrumentos y
formatos incluidos en el
Instructivo vigente y las
demas normas aplicables al
SMA.

registrarlos en la plataforma compromiso.

Resultado

esperado

Estandarizacion de
procedimientos, unificacion
en la realizacion de las
actividades y en la prestacion
de los diferentes servicios
que hacen parte de la
cobertura del Servicio Médico
Asistencial.

Herramienta

Documento oficial.

Seguimiento

Periodicidad

Anual.

Observacion

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo Serivcio
Médico Asistencial

e Director Regional -
Coordinador Grupo Mixto
y/o Coordinador SMA.

Instructivo Servicio Médico Asistencial

www.sena.edu.co
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Lineamiento: Dar cumplimiento a la unificacidn de procesos y procedimientos establecidos, los cuales estan registrados para el Servicio
Médico Asistencial en el aplicativo de compromiso.

Aplicar los instrumentos y
formatos definidos en las
normas e Instructivo vigente
y aplicable al SMA.

Resultado esperado

Procedimientos y formatos
implementados.

Herramienta

e Documento oficial.

Seguimiento
Periodicidad

e Trimestral.

Observacion

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo Serivcio
Médico Asistencial.

e Director Regional -
Coordinador Grupo Mixto
y/o Coordinador SMA.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/index.php?opc=1&text=caracterizacion&codigo=GTH

1.2.7. GRUPO DE FORMACION Y DESARROLLO TALENTO HUMANO

1.2.7.1. Plan de Bienestar Social y Estimulos
Lineamiento: Fortalecer, mantener y mejorar las condiciones laborales de los empleados publicos para contribuir a su bienestar y motivacion,

Resultado esperado

permitiendo el desempeiio institucional con mayor satisfaccion y productividad

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

www.sena.edu.co
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e Grupo Formaciony
Desarrollo del Talento
e Publicacién del Plan de
Elab bl Bienestar Social y Humano.
aborar, publicar, ejecutar ‘
o P o ! Y | Funciénarios beneficiadas Estimulos. )
realizar el seguimiento al ) . e Publicacion. e Anual. e Coordinador Grupo Apoyo
) ) del Plan de Bienestar Social y L .
Plan de Bienestar Social y , e Medicién del Indicador Administrativo Mixto.
. estimulos. - .
estimulos. e Estadisticas. e Mensual. Cumplimiento de
Ej'ecucién Plar.\ de o Subdirector del Centro de
Blelnestar Social y Formacion Profesional
Estimulos.
Integral.
60

GC-F-005 V.04



. .72 El empleo
SENA es de todos

N

Mintrabajo

1.2.7.2. Plan institucional de Capacitacion - PIC
Lineamiento: Generar conocimientos y fortalecer las competencias de los servidores publicos al servicio del SENA, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva de los funcidnarios para que logren el cumplimiento de la misién y objetivos in

Seguimiento

Resultado esperado Responsables
T Hermamienta | Periodicidad | Observacion |

Herramienta Observacion
e Grupo Formaciony

Desarrollo del Talento

e Publicacién del Plan
Humano.

Institucional de

Elaborar, publicar, ejecutar y Capacitacion.

realizar seguimiento al Plan Servidores Publicos e Publicacién. e Anual. e Coordinador Grupo Apoyo
Institucional de Capacitados. e Medicién del Indicador Administrativo Mixto.
Capacitacion. e Estadisticas. e Trimestral. Cumplimiento de

Ejecucion Plan
Institucional de
Capacitacion.

o Subdirector del Centro de
Formacion Profesional
Integral.

1.2.8. GRUPO DE PENSIONES

1.2.8.1. Acompafiamiento asesorias y apoyo a tramites en asuntos pensionales
Lineamiento: Asegurar el acompaiiamiento en las gestiones que en materia pensional requieran los funciénarios activos y pensionados ante
las entidades administradoras de Fondo de Pensiones.

Responsables

Resultado esperado :
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Seguimiento

Atender y realizar
seguimiento a los
requerimientos pensionales
presentados a la entidad en
la Direccion General y
Regionales.

Atencidn de las solicitudes
presentadas en asuntos
pensionales.

e Informe.

Mensual.

e Coordinadora Grupo
Pensiones.

e Coordinador Grupo Apoyo
Administrativo Mixto.
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1.2.8.2. Cumplimiento fallos judiciales por reliquidacion pensional
Lineamiento: Garantizar la remisidn oportuna al Grupo de Pensiones de la Direccion General de los documentos necesarios para el
cumplimiento de las sentencias judiciales condenatorias, de conformidad con la normatividad vigente.

Seguimiento
Resultado esperado g -

Responsables

Herramienta Peri idad i6 Operativos

Cumplimiento de fallos .
e Coordinador Grupo

judiciales condenatorios en .
Pensiones.

Cumplir las sentencias los términos de ley con los

judiciales condenatorias. insumos documentales e Informe. e Semanal. .
e Coordinador Grupo Apoyo
entregados de manera L . .
Administrativo Mixto.
oportuna.

1.2.8.3. Gestion de la informacidn pensional eficiente mediante aplicativo

Lineamiento: Utilizar en las dependencias de la Direccion General y en todas las Regionales la version actualizada del aplicativo Intrasuite, con

el fin de agilizar los tramites relacionados con los expedientes pensionales que reposan en la Entidad.
Seguimiento

Periodicidad
Capacitar, acompafar y

apoyar el uso del aplicativo Pensiones.

Responsables

Observacion Operativos
e Coordinador Grupo

Resultado esperado

Herramienta

Intrasuit por las areas de la Uso correcto del aplicativo. .,
) . e Evaluacion. e Semestral. i
Direccion General y de las e Coordinador Grupo Apoyo

Regionales. Administrativo Mixto.

1.2.8.4. Reconocimiento pension de sobrevivientes
Lineamiento: Suministrar al Grupo de Pensiones de la Direccion General los soportes documentales para el andlisis y tramite de la pension de
sobrevivientes, de conformidad con la normatividad vigente.

Responsables

Resultado esperado .
m Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Seguimiento

Realizar las acciénes de
analisis y tramite de la

Cumplimiento al derecho

pensional en los términos de

ley.

Semanal.

e Coordinador Grupo
Pensiones.

pension de sobrevivientes
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segun la normatividad
vigente.

e Coordinador Grupo Apoyo
Administrativo Mixto.

Decreto 1884 de 1994: https://normativa.colpensiones.gov.co/colpens/docs/decreto 1889 1994.htm; Ley 100 de 1993:

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0100 1993.htmly ley 797 del 2007: https://vlex.com.co/tags/ley-797-2007-563164

1.2.8.5. Sequimiento gestion de cartera pensional

Lineamiento: Asegurar el acompafiamiento en las gestiones que en materia pensional requieran los funciénarios activos y pensionados ante
las entidades aseguradoras de pensiones.

Acompainiar y realizar
seguimiento presencial,
virtual y telefénico en los
tramites relaciénados con el
proceso de cobro de dobles
mesadas pensionales, cuotas
partes pensionales y
retropatronos.

Resultado esperado

Seguimiento de los tramites
de la cartera pensional por
parte de las diferentes areas
de la entidad (Direccion
General, Regionales) que
deban actuar sobre el cobro
de la misma.

Herramienta

Informe.

Seguimiento

e Bimestral.

Observacion

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo
Pensiones.

e Coordinador Grupo Apoyo
Administrativo Mixto.

1.2.8.6. Seguimiento y Control de los procesos pensionales
Lineamiento: Asegurar desde las direccidnes regionales y las dependencias competentes de la direccidn general en especial (Recaudo y

Cartera, Corbo coactivo, Contabilidad, Talento Humano y Tesoreria) el tramite de los procesos pensionales de la entidad.

Desarrollar las acciénes de
seguimiento, apoyo y
acompafiamiento a la
gestion de la cartera
pensional de la entidad.

Actualizacion del estado y
gestion de la cartera
pensional de la entidad.

Herramienta

Informe.

Seguimiento

e Mensual.

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo
Pensiones.

e Coordinador Grupo Apoyo
Administrativo Mixto.

63

www.sena.edu.co

®® ® @SENAComunica

GC-F-005 V.04




SENA

N

- -

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

El empleo
es de todos

GC-F-005 V.04



. .72 El empleo ; :
@ es de todos RlinkeLaia

SENA

N

1.3. Gestion de Tecnologias de la Informacion / Oficina De Sistemas

Articulacion con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** SIGA — MIPG Politicas
SIGA — MIPG Planes institucionales

1.3.1. GRUPO DE PLANEACION, GESTION Y GOBIERNO TIC

1.3.1.1. CAPACIDADES
lineamiento: Crear y apropiar el Gobierno Corporativo de las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones en el Servicio Nacional de

Aprendizaje SENA, mediante la adopcidn de Politicas Institucionales para garantizar un adecuado uso de los recursos por parte de la
comunidad SENA, a través de la prestacion y administracion de los servicios Tl por parte de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de

Informacion de la Direcciéon General, asegurando su disponibilidad, confiabilidad, calidad, operatividad y mejora continua.
Responsables

Seguimiento
Resultado esperado . ST v :
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
o Directores de Area en DG

o Jefes de Oficina

) ) Gobierno Corporativo
Crear y Apropiar el Gobierno X
. apropiado en un 100% de la | e Evaluacién e Trimestral
Corporativo de Tl I * Director Regional
Fase de la vigencia 2020

e Subdirector de Centro

lineamiento: La comunidad SENA, en conjunto con los superiores jerarquicos de la Entidad, apoyaran, adoptaran e implementaran las
acciones que permitan el diagndstico, levantamiento de activos de informacion, seguimiento, ejecucién, mejora continua, uso, adopcién y
apropiacion de los controles y estandares definidos por la normatividad vigente en cuanto a la seguridad y privacidad de la informacién, en
acompainamiento con la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion y lideres de este proceso en la Direccién General.
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Resultado esperado Seguimiento Responsables
R Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Directores de Area en DG

Realizar el diagnostico de e Jefes de Oficina

levantamiento de activos de | Diagnostico realizado e Reporte De Aplicativo e Trimestral

. . o Director Regional
informacion

e Subdirector de Centro

lineamiento: En cuanto a derechos de autor; los funcionarios, contratistas, aprendices, proveedores o terceros del SENA, deberan velar por su
cumplimiento, cuando se realice uso e instalacion y adquisicion o desarrollo de programas informaticos, clasifiquen estos como software con
propietario, libre, semi libre, previamente avalado y autorizado desde la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacidn, asi mismo se
prohibe la instalacidn de programas informaticos que no cuente con la previa autorizacion de la oficina de tecnologia y sistemas de
informacion.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST 7 :
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Lineamientos elaborados

Elaborar los Lineamientos
asociados a los derechos de
autor. e Coordinadores de grupos de

Disminucion del % de la Oficina de Sistemas

instalacion de programas | e Documento oficial e Trimestral
informaticos sin autorizacion

Garantizar que no sean

instalados programas e Director Regional
informaticos que no cuente . B
A . de la oficina de tecnologia y .
con la previa autorizacién de i . ., e Subdirector de Centro
sistemas de informacion.

la oficina de tecnologia y
sistemas de informacién.

lineamiento: Registro de desarrollos. Los desarrollos internos y contratados por la Oficina de Sistemas serdn registrados ante la Direccion
Nacional de Derecho de Autor.
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Resultado esperado Seguimiento Responsables
Herramienta Periodicidad i Operativos

Ejecutar actividades | Certificado de Registro de | e Informe e Anual e Coordinadores de grupos de
concernientes a

a | Derechos de Autor Otorgado la Oficina de Sistemas
generacion del certificado de

Registro de Derechos de

Autor

lineamiento: Los usuarios son responsables de hacer buen uso de los recursos y servicios de las TIC, orientados al cumplimiento de sus
funciones, el logro de la mision y los objetivos institucionales de acuerdo con las estrategias que para este propdsito establezca la Oficina de
Tecnologias y Sistemas de Informacion, tambien es responsabilidad de cada usuario gestionar la seguridad de sus propios equipos al acceder a
la red. La Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacidn no es responsable de los contenidos transmitidos a través de la red, ya sean
enviados o recibidos por los usuarios bajo su conocimiento o no

Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
P Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Establecer campaiias o
) o e Coordinacion del Grupo de
internas para la apropiacion ) A
. 3 . Sistemas de Informacion
de las politicas TIC y | lineamientos elaborados e DOCUMENTO OFICIAL e TRIMESTRAL o
o e Coordinacion del Grupo de

responsbailidades de los .

. Servicios de Infraestructura
Usuarios

1.3.1.2. CULTURA

lineamiento: Participar activamente en las capacitaciones que se hagan de los servicios o sistemas de informacién que se implementen en
todo el Pais. Las solicitudes en capacitacion de herramientas o servicios informaticos deben ser pertinente con las funciones y objetivos del
drea que haya hecho la solicitud.

" Accién | Resultadoesperado | Segumiemto | Responsables

periodicidad Operativos

Establecer campaiias = Ludicas realizadas e Informe e Trimestral e Coordinadores de grupos de
internas para la apropiacion la Oficina de Sistemas
de las politicas TIC vy
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Usuarios

1.3.1.3. ESTRATEGIA
lineamiento: Toda necesidad, proyecto o intencidén de compra que involucre componentes Tl como son hardware, software, y servicios de Tl,
que previamente su concepto técnico haya sido favorable por parte de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informaci 6n, requerira que el
lider del proceso o supervisor notifique oportunamente a través de los mecanismos dispuestos por la entidad a traves de los procedimeintos
establecidos en SIGA para el proceso GTI, la informacion de interés técnico que permita establecer su legalidad, soporte y mantenimiento,

garantias y protocolo de escalamiento. Lo anterior para evaluar la pertinencia y alcance dentro de la gestion y operacion de TI.

Responsables
Resultado esperado : P

Periodicidad Operativos

o Directores de Area en DG

Realizar la notificacion de la
adquisicion de la compra a
traves de los mecanismos

. . o Jefes de Oficina
dispuestos por la entidad, L
Todas las adquisiciones de TI

como lo define el K e REPORTE DE APLICATIVO e TRIMESTRAL X X
L. gestionadas e Director Regional
procedimiento

Procedimiento para Emision .
e Subdirector de Centro

de Conceptos Técnicos de TI
(GTI-P-004)

lineamiento: Las areas misionales, estratégicas y de apoyo, asi como las sedes y subsedes en cuanto a la evolucion de la Innovacién Tl en el
SENA; deberan evaluar periddicamente los adelantos de Tl, asi como las necesidades de cambio, modernizacion e inno vacion tecnolégica.
Toda adquisicion de nuevas tecnologias de la informacidn y comunicaciones, que promueven un cambio en aspectos de gestién y
especialmente en el cumplimiento de los objetivos estratégicos Institucionales, la Oficina de Sistemas abogara por priorizar aquellas que
permitan a la entidad alcanzar y mantener la vanguardia en el uso de las Tl como parte de los procesos de innovacién y formacion para el
trabajo.

Resultado esperado Responsables
Periodicidad Gperativos

Generar una Guia de | lineamientos elaborados e Documento oficial e Trimestral e Directores de Area en DG
vigilancia tecnoldgica que o Jefes de Oficina
permita evaluar
68
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periédicamente los = Guia de vigilancia tecnologia

adelantos de TI, asi como las | del proceso de GTI
necesidades de cambio,

modernizaciéon e innovacién

tecnolégica

lineamiento: Toda adquisicion, desarrollo, mantenimiento e implementacion de Sistemas de informacién debe contar con el concepto técnico
y aprobacion de la Oficina de Sistemas de la Direccién General. La Oficina de Sistemas desarrollara y/o adquirira el s oftware requerido por el
SENA de manera coordinada con el Area que manifieste la necesidad del software, quienes estableceran en conjunto claramente los
requerimientos funcionales, operacionales y especificaciones técnicas, contemplando requerimientos de seguridad de la informacion, lo
anterior para garantizar la concordancia con los lineamientos estratégicos de la Entidad, que cubren los procesos de negocio, aplicaciones,
informacion / datos, infraestructura y servicios de TI. Este lineamiento incluye todos los proyectos de SENNOVA

Resultado esperado Responsables
Periodicidad Operativos

Solicitar a la oficiana de | Garantizar la optimizacién de | e reporte de aplicativo e trimestral e Directores de Area en DG
sistemas los conecptos = los recursos invertidos por los o Jefes de Oficina

tencinos acorde a lo definido = diferentes centros en e Director Regional

por el Procediemiento de | adquisiciones TIC

Conceptos Tecnicos GTI-P- e Subdirector de Centro
004

lineamiento: Las soluciones a nivel de Sistemas de Informacion que requieran de estrategias de integracion e interoperabilidad con entidades
externas deberan presentar el convenio de intercambio de informacién emitido por la Direccidon de Planeacidn y Dire Direccionamiento
Corporativo, asi mismo, tanto para las integraciones e interoperabilidades externas e internas se debe cumplir con los requisitos y
caracteristicas técnicas y de seguridad, establecidos en los lineamientos y protocolos especificados por la Oficina de Sistemas de la Direccion
General.

Resultado esperado Responsables
i Periodicidad Operativos

Elaborar Guia de criterios y « Coordinacion del Grupo de

minimo viables de | criterios establecidos que | e Documento oficial e Trimestral
interoperabilidad garantizan la

Sistemas de Informacion
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interoperabilidad con otras
entidades del estado

lineamiento: Toda contratacion de ingenieros de sistemas con destinacion a generar o mantener productos de software que no pertenezcan a
la Oficina de Sistemas, deberdn contar con el aval y cumplir con los lineamientos y protocolos establecidos por la Oficina de Sistemas.

Solicitar el Aval a la oficina de

Sistemas, para la o Jefes de Oficina y Directores
contratacion de los = Garantizar Perfiles de Area
ingenieros de  Sistemas | adecuados de los ingenieros . .
. . e Documento oficial e Trimestral . .
destinados a generar o | de sistemas contratados en e Director Regional
mantener productos de | todo el pais
software que no pertenezcan e Subdirector de Centro

a la Oficina de Sistema

lineamiento: Soporte y Mantenimiento de los sistemas de Informacidn: Todas las dependencias o areas funcionales deberdn gestionar los
recursos respectivos e incluirlos en su plan de adquisiciones para la contratacion del mantenimiento y soporte de los Sistemas de Informacion
que lideren funcionalmente, asi como los nuevos desarrollos que se definan

Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
. Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Gestionar los recursos

. . . o Jefes de Oficina y Directores
respectivos e incluirlos en su

plan de adquisiciones para la de Area

contratacion del | lineamientos elaborados e Documento oficial e Trimestral i i
i o Director Regional
mantenimiento y soporte de

los Sistemas de Informacion

e Subdirector de Centro
que lideren funcionalmente
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lineamiento: Toda adecuacidn, obra civil, transformaciéon de ambientes, contratacion de productos tecnolégicos, servicios con componentes
tecnolégicos y/o servicios profesionales que realicen las dependencias del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA (diferente a la Oficina de
Tecnologias y Sistemas de Informacion ) debe ser coordinada y contar con una supervision técnica y una supervision funcional que debera ser
asumida por el area funcional, en cumplimiento con todas las obligaciones que estén estipuladas en el manual de contratacion para las
supervisiones, la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion evaluara el impacto tecnolégico, econémico y la continuidad de los
recursos y servicios de las Tl y el a lineamiento a los estandares y procedimientos que hayan sido adoptados por la Entidad.

Acompaifiamiento
proveedor de TIC al Grupo de e Coordinacion del Grupo de

Garantizar correcta

ejecucion de Ios contratoscon | e Acta e Trimestral

Construcciones de Servicios de Infraestructura

. componentes tecnologicos
Direccion General

1.3.1.4. ORGANIZACION

lineamiento: Optimizacion de recursos. Todos los Sistemas de Informacion del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, contaran con un
seguimiento a sus recursos asignados (Bases de datos, servidores, servicios conexos), con el fin de validar su frecuencia de utilizacién. Por lo
tanto, aquellos sistemas de informacion que no registren uso por un periodo de tres (3) meses a excepcion de los que por solicitud del lider
funcional se identifiquen son de uso eventual, estos seran objeto de respaldo y se procedera con la liberacién de los recursos informaticos,
para el cudl se tomara el respectivo backup y proceso de custodia

Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Elaborar comunicado a las @ Optimizacion de recursos de Sistemas de Informacion

e Coordinacion del Grupo de
e Informe e Trimestral

areas funcionales infraestructura e Coordinacion del Grupo de
Servicios de Infraestructura

lineamiento: Acceso a Bases de datos de los Sistemas de Informacion: La Oficina de Sistemas de la Direccion General, sera la unica
responsable y encargada de gestionar los accesos a las bases de datos de los diferentes ambientes de los Sistemas de Informacion que se
encuentren administrados por esta.
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Seguimiento Responsables
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Resultado esperado

Garantizar la  adecuada
Gestionar los accesos a las | gestiond e Acceso a la e Coordinacion del Grupo de
bases de datos de los | informacicon contenida en la . . Sistemas de Informacion
diferentes ambientes de los  BD de los diferentes | Documento oficial s Trimestral e Coordinacion del Grupo de
Sistemas de Informacion ambeintes de los sitstemas de Servicios de Infraestructura
informacion

lineamiento: Sistemas de Informaciéon Administrados por la Oficina de Sistemas. Todos los Sistemas de Informacion administrados por la
Oficina de Sistemas de la Direccion General, contardn con un Lider Técnico (designado por la Oficina de Sistemas) y un Lider Funcional
(designado por la Dependencia o area funcional como responsable de la informacién contenida en el sistema de informacién) quienes seran
responsables de asegurar su correcto funcionamiento.

Seguimiento Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Coordinacion del Grupo de
Sistemas de Informacion

Resultado esperado

Definir los lideres tecnicos de

cada unade las aplicaciones e ; . .
lineamientos elaborados e Documento oficial e Trimestral e Coordinacion del Grupo de

Servicios de Infraestructura
e Dependencias DG

informar los mismos a la
oficina de sistemas

lineamiento: La dependencia o area funcional realizara la administracion y gestion de los Usuarios con sus respectivos roles y privilegios en
los sistemas de informacidn, teniendo en cuenta el conocimiento de negocio, la informacidn, procesos sensibles y niveles de autoridad.

Responsables
Resultado esperado : g . ‘ 2 .
Herramienta Operativos

Asumir la administracion

o Jefes de Oficina y Directores

funcional de los sistemas de | lineamientos elaborados e Documento oficial e Trimestral de A
e Area

informacion
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2. PROCESOS DE SOPORTE

2.1. Gestion De Recursos Financieros / Direccion Administrativa Y Financiera

v Articulacién con politicas y planes

* SIGA — MIPG Politicas
e

2.1.1. GRUPO DE CONTABILIDAD

2.1.1.1. Fenecimiento de la cuenta y aplicacion de nuevo marco normativo para entidades de gobierno NICSP

Lineamiento: lineamiento 1. Mantener el concepto de fenecimiento de la cuenta fiscal por parte de la Contraloria General de la Republica, se
continuara promoviendo la depuracidn de las cuentas contables y la aplicacién del nuevo marco normativo para entidades de gobierno
(NICSP).

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : ST ¥ .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Las areas de gestion
participaran activamente de
las jornadas de divulgacion
del nuevo marco normativo

para entidades de gobiernoy

Apropiacion del nuevo marco

en las mesas de trabajo para i
. -~ lop normativo para entidades de ¢ Actas de reunion en las e Coordinador Grupo de
realizar la depuracion de . L, que se establece . o,
gobierno NICSP y aplicacion : . Contabilidad Direccidon
saldos contables, que de los i ient e Acta. e Mensual. compromisos y se definen G |
e los lineamientos ya L eneral.
liderara el Grupo de . ¥ actividades y
emitidos.

Contabilidad de la DAF. Asi cronogramas a realizar.
mismo, socializaran los
resultados de estas
actividades a las Direcciones
Regionales y Centros de
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Formacién.

Difundir el nuevo marco
normativo para entidades de
gobierno NICSP, a través de
la formalizacién de
procedimientos, guias,
formatos e instructivos en la
plataforma CompromiSO de
la entidad.

Garantizar que las
actividades de autocontrol
realizadas a través de
autoevaluaciones periddicas
del grupo de contabilidad
permitan identificar el riesgo
y asi evitar la
materializacion, generando
alertas tempranas que
permitan a la entidad
verificar sus procedimientos
y la efectividad de los
mismos, logrando asi
generar informacion a
tiempo para la toma de
decisiones.

Apropiacion y cumplimiento
del nuevo marco normativo
para entidades de gobierno
NICSP.

Mejorar la calidad de la
informacion, identificar
oportunidades de mejora 'y
evitar hallazgos futuros por
parte de los entes de
controlfi y la posibilidad de
que ocurra un

acontecimiento que tenga un
impacto en en

los estados financieros

Acta. e Mensual.

Cronograma. .
J e Trimestral.

75

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Durante las mesas de
trabajo se evaluaran los
procedimientos, guias,
formatos e instructivos
que se emitan en la
plataforma CompromISO.

Entrega de la informacién
en las fechas establecidas
en el cronograma que
emita el grupo de
Contabilidad de la
Direccion Administrativa y
Financiera.

e Coordinador Grupo de
Contabilidad Direccion
General.

e Coordinador Grupo de
Contabilidad Direccion
General.
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2.1.2. GRUPO DE PRESUPUESTO

Mintrabajo

2.1.2.1. Catdlogo de Clasificacion Presupuestal (CCP)

Lineamiento: Garantizar la apropiacién del nuevo Catalgo de Clasificacion Presupuestal para la vigencia 2020 al interior de la entidad, de
acuerdo a las disposiciones que emita la Direccion General de Presupuesto y la Administracion del Sistema Integrado de Informacién
Financiera (SIIF) del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

o Directores de Area, Jefes de
Asistir masivamente a las Uso del Catélogo de Oficina y Secretaria
Videoconferencias Clasificacién Prgesu uestal General.
programadas para el manejo ) p _ . C‘ronograma de‘

L, , para todas las solicitudes de e Cronograma. e Trimestral. videoconferencias

y comprensidon del Catalogo modificacion programadas e Director Regional.
de Clasificacion Presupestal. ’

o Subdirector de centro.

2.1.2.2. Programacion Presupuestal a nivel nacional
Lineamiento: Lograr una ejecucion presupuestal eficiente, que se vea reflejada en mayor proporcién en el primer semestre de la vigencia,
permitiendo una mejor planeacién e inversién de los recursos.

Responsables
Resultado esperado . ST ¥ .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Las areas de la Direccion
General, Direcciones ;
o . . e Directores de Area, Jefes de
Regionales y Centros de £ i6n al 100% de | ¢ * Reporte ejecucion Ofici S tart
ecucion a e la meta
Formacion deberan realizar ! 4 lo | d presupuestal desagregado G |cma|y ecretaria
L programada por las areas de dependencias SIIF Nacién. eneral.
una adecuada planeacion al icati
p o la Direccién General, e Reporte de aplicativo. e Semanal.

rogramar sus metas de
p. & L cal Despachos Regionales y e Informe e Semanal e Informe semanal. o Director Regional.
ejecucion presupuesta . . .
(é p s Centros de Formacién . Seguimiento.

ompromisos, Pagos

P gosy e Subdirector de centro.
Traslados), de manera e POWERBI.
mensual.
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Utilizar la plantilla de
modificaciones
presupuestales disefiada por
el Grupo de Presupuesto de
la Direccién Administrativa y
Financiera para evitar
reprocesos en las solicitudes
de modificacion
presupuestal.

Minimizar los ajustes a las
resoluciones de modificacion
presupuestal.

2.1.3. GRUPO DE TESORERIA

2.1.3.1. Gestion PAC en la Entidad
Lineamiento: Realizar seguimiento mensual al cumplimiento de las metas del Plan Anual Mensualizado de Caja, en relacién con con el indice

de PAC no utilizado.

Las direcciones de drea,
oficinas y la Secretaria
General de la Direccion
General, deberan realizar
una adecuada planeacion
sobre los pagos a realizar
mes a mes, de acuerdo a la
ejecucion de los contratos y
obligaciones que tienen a

cargo, para solicitar el monto

del PAC a ejecutar.

Los Directores Regionales y
Subdirectores de Centro
deberan realizar una
adecuada planeacion sobre
los pagos que realizaran

Resultado esperado

Registro y aprobacion
oportuna del PAC.

El indice de PAC no utilizado,
debe ser inferior al 10% del
PAC asignado por el
Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Registro y aprobacién
oportuna del PAC.

El indice de PAC no utilizado,
debe ser inferior al 10% del

Periodicidad

Reporte de aplicativo. e Semanal.

Informe. e Mensual.

Informe. e Mensual.
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

Reporte ejecucion
presupuestal desagregado
Dependencias.

o Directores de Area, Jefes de
Oficina y Secretaria
General.

e Director Regional.

e Subdirector de centro.

Responsables

Operativos

e Coordinador Grupo de
Tesoreria Direccion
General.

e Coordinador Grupo de
Tesoreria Direccion
General.
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

mensualmente, de acuerdo a
la ejecucion de los contratos
y obligaciones que tienen a
cargo para solicitar el monto
del PAC a ejecutar.

PAC asignado por el
Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

e Servidor Publico del Grupo
de Tesoreria de la Regional

o Servidor Publico del Grupo
de Tesoreria del Centro De
Formacién.

2.1.3.2. Legalizacion de Vidticos

Los servidores publicos
deberan legalizar las
comisiones dentro de los
cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de
finalizacion de la comisién

Resultado esperado

100% de comisiones

Herramienta

Seguimiento

Lineamiento: Realizar gestidn para que los funcionarios realicen la Legalizacion de Viaticos en los tiempos establecidos

Observacion

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo de
Tesoreria Direccion
General.

e Servidor Publico del Grupo

www.sena.edu.co

®® ® @SENAComunica

, legalizadas. e Informe. e Semanal. de Tesoreria de la Regional.
ante el grupo de tesoreria de
la Direccién General
- ! o Servidor Publico del Grupo
atendiendo para ello lo k
) L de Tesoreria del Centro De
dispuesto en la normatividad L,
) Formacion.
vigente.
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2.1.4. GRUPO DE NORMALIZACION Y CARTERA

2.1.4.1. Incremento del recaudo de recursos propios.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Lineamiento: Mejorar los mecanismos de recaudo actuales, tanto en el proceso de fiscalizacién y cobro persuasivo.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento

Observacion

Responsables
Operativos

Mejorar la eficiencia del
recaudo de fiscalizaciéon y
cobro persuasivo,
estableciendo mecanismos
de cobro y diversificando los
metodos de seguimiento.

Ampliar la base de datos a
fiscalizar a nivel nacional.
Estableciendo mecanismos
de cobro a traves de
mensajes de SMS y mailing,
que permitan eficacia y
eficiencia en el recaudo.

Sujetas a procesos de
fiscalizacion por parte del
SENA.

Informe.

Semestral.

Informe de cumplimiento
de metas de recaudo
elaborado por el Grupo
de Recaudo y Cartera.

e Coordinador Grupo de
Recaudo y Cartera.

2.1.4.2. Produccion de centros

Los Centros de Formacion
que generen
aprovechamiento, deberan
establecer el Comité de
Precios al interior de sus

Resultado esperado

Todos los bienes y servicios
que generen
aprovechamiento deben

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Lineamiento: Implementar el comité de precios en los Centros de Formacidn que van a realizar aprovechamiento de produccion de centros.

Observacion

Reporte del Sistema
Nacional de Produccion
de Centros donde se

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo de
Recaudo y Cartera.

venderse por precios e Reporte. e Anual.
centros, conforme a las tablecid | it d muestren las actas del subdirector d )

establecidos en el comité de s : e Subdirector de centro.
directrices emitidas por la ) comité de precios de cada

recios. i6
Direccion Administrativa y P centro de formacién.
Financiera.
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Lineamiento: Fortalecer el proceso de produccion de centros y la trazabilidad de las ventas.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Responsables
Operativos

Todo las ventas-
aprovechamiento de
produccion de centros deben
generarse emitiendo
Documento equivalente a
factura en el Sistema
Nacional de Produccién de
Centros.

Trazabilidad de ingresos
comparada con el total de los
aprovechamientos
generados.

Informe.

Trimestral.

Reporte del Sistema
Nacional de Produccién
de Centros donde se
muestra la relacion de
documentos equivalentes
a facturay los pagos.

e Coordinador Grupo de
Recaudo y Cartera.

e Subdirector de centro

Lineamiento: Realizar una oportuna ejecucion de los recursos de produccion de centros, asignados conforme a la planeacion de cada Centro

de Formacion.

Resultado esperado

Seguimiento

[ Responsables

Los centros que requieren
recursos para los proyectos
de formacion - produccién
en el presupuesto de
apertura, deben diligenciar

Asignacion de recursos desde
el presupuesto de apertura
para una eficiente ejecucion

Herramienta

Periodicidad

Observacion

Operativos

e Coordinador Grupo de
Recaudo y Cartera.

) L, de los recursos y oportuna e Informe. e Anual. e Aplicativo Plan de Accién.
toda la informacion ., .

) L. atencion de los e Subdirector de centro.
requerida en el aplicativo .

., B} requerimientos.
Plan de Accion, en el médulo
de Produccion de Centros.
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. GC-F-005 V. 04
www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica




. .72 El empleo ; :
SENA es de todos | Mintrabajo

N

2.1.4.3. Simplificacion de los tramites
Lineamiento: Trabajar en conjunto con la oficina de sistemas en el desarrollo de mejoras en SIREC que nos permita tener procesos agiles de
devolucion de mayor valor pagado, y de generacion de certificados.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado - — — )
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Desarrollar herramientas Contar con un proceso de
tecnologicas para la generacion de certificados de
simplificacion de los tramites | aportes desde la pagina web e Informe de seguimiento e Coordinador Grupo de
de devoluciones, y del SENA, y con un proceso e Informe. e Semestral. elaborado por el Grupo Recaudo y Cartera.
generacion de certificados de | digital de devolucion de de Recaudo y Cartera.
aportes parafiscales. mayor valor pagado.

2.1.4.4. Aplicativo SIREC
Lineamiento: Asegurar el funcionamiento y aplicacién de las mejoras de la aplicacidn SIREC en las 33 regionales del SENA en cada una de sus
actividades principales competentes a la Direccion Administrativa y Financiera (Recaudo, Fiscalizacién y cobro).

Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
P Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Los Despachos Regionales
atenderan lo que se
disponga en el Manual de

e Coordinador Grupo de
Recaudo y Cartera.
Implementacién de las

Usuario, videos, . i o
; ’ o mejoras de SIREC a nivel ¢ Informe de seguimiento 1o rec Regionales -
videoconferencias, visitas a nacional e Informe. e Semestral. elaborado por el Grupo Coordinad del G
. . oordinadores del Grupo
las regionales, y/o de Recaudo y Cartera. p

de Relaciones Corporativas

capacitaciones sobre el .
Internacionales.

aplicativo.
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.72 El empleo
es de todos

Mintrabajo

2.2. Gestion De Infraestructura Y Logistica / Direccion Administrativa Y Financiera

Articulacion con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo

SIGA — MIPG Politicas

e

SIGA — MIPG Planes institucionales

2.2.1. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2.2.1.1. Transformacion Digital
Lineamiento: Diseiar el nuevo modelo misional formativo y de experiencia basados en la demanda del sector empresarial.

En coordinacion con la
Direccion de Formacion
Profesiona, las demas areas
misionales de la entidad, se
desarrollaran las nuevas
practicas misionales y
nuevos servicios para el
SENA, a lineados con los
requerimientos del sector
empresarial, de acuerdo a
los resultados de la
Consultoria contrata en
2019.

Orientar el nuevo marco
misional formativo y de
experiencia del SENA.

Herramienta

e Informe.

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

e Informe de
implementacion de
ejecucion de las
recomendaciones de la
consultoria.

e Trimestral.

e Director administrativo y

Responsables
Operativos

financiero y directores de
dreas misionales de la
entidad.

2.2.2. GRUPO DE ALMACENES E INVENTARIO

2.2.2.1. Bienes en la Entidad
Lineamiento: Depurar los bienes inservibles en la Entidad.
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Los Despachos regionales y
Centros de Formacion deben

Seguimiento Responsables
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Resultado esperado

realizar la depuracién de e Coordinador grupo de
bienes inservibles de manera servicios generales -
constante, por lo cual la b VI e Esinforme de gestion direccién general.
., . epuracion de los bienes : :
Direcciéon General continuara | | ibl " mensual el cual evidencia
i L. inservibles que se encuentran i .
haciendo seguimiento al R la g.estlon de las e Supervisor procesos de
. en los Despachos Regionales e Informe. e Mensual. regionalesy Centros de ., X
cumplimiento de esta ", L contratacion respectivo.
ividad a nivel . Id y Centros de Formacién . Formacién enel
actividad a nivel nacional de cumplimiento de esta
acuerdo a los establecido en actividad. e Personal asignado para el
la GIL-G-003-Guia para la apoyo.
Administracion y Control de
bienes.

Lineamiento: Revisar los stock de Inventarios para realizar la depuracién correspondiente.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Los Despachos regionales y
Centros de Formacion deben e Coordinador Grupo de
realizar la depuracion de Servicios Generales -
consumo y devolutivos de B . ® Reporte generado del Direccién General
manera constante, por lo Depuracion del 50% de los sistema de informacién
cual la Direccion General bienes que so.n |de.nt|f|cados para la adminsitracion y e Supervisor Procesos de
continuara haciendo con alta estacionalidad en e Estadisticas. e Mensual. control de bienes y los ., .
nu o bodega. informes de avances Contratacién respectivo
seguimiento al cumplimiento reportados por las
de esta actividad a nivel regionales y centros. e Personal asignado para el
nacional, teniendo en cuenta apoyo.
las directrices de
optimizacion de recursos
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

establecidas por la Direccion
General.

La Direccion Administrativa y
Financiera realizara mesas
de trabajo para garantizar la
apropiacion de los
lineamientos para el manejo
de almacén e inventarios;
por parte de los encargados
del tema a nivel nacional.

Resultado esperado

Apropiacion de los
lineamientos para el manejo
de almacén e inventarios.

Herramienta

Cronograma. .

Seguimiento
Periodicidad

Semestral.

Lineamiento: Realizar mesas de trabajo de verficacidon del cumplimiento de los lineamientos establecidos a nivel nacional.

Actas de actividad y listas
de asistencia.

Responsables
Operativos
e Coordinador Grupo de
Servicios Generales -
Direccién General.

e Supervisor Procesos de
Contratacion respectivo.

e Personal asignado para el
apoyo.

2.2.2.2. Revisdn de bienes de la Entidad.
Lineamiento: Realizar la verificacidn de bienes devolutivos al servicio de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién
Administrativa y Financiera.

Implementacion y desarrollo
de las actividades
establecidas en la GIL-G-003-
GUIA PARA LA
ADMINISTRACION Y

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Verificacién del 95% de los
bienes devolutivos en servicio
de acuerdo a la Directrices de
la DAF

-Realizar el inventario de los

Reporte generado del
sistema de informacion
para la adminsitracion y

e Coordinador Grupo de
Servicios Generales -
Direccion General.

e Supervisor Procesos de

. . e Estadisticas. e Mensual. control de bienes y los ~, )
CONTROL DE BIENES, parala @ almacenes a nivel nacional. informes de avances Contratacion respectivo.
verificacion de bienes, de o reportados por las
acuerdo a las directrices de - Participacién del 100% de regionales y centros. e Personal Asignado Para El
la DAF. los cuentadantes con bienes Apoyo.
a cargo.
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2.2.3. GRUPO DE CONSTRUCCIONES

2.2.3.1. Arrendamientos a nivel nacional
Lineamiento: Mejorar y definir las variables de evaluacidn para la consecucién de inmuebles en calidad de arrendamiento para el
funcionamiento de la entidad.

Resultado esperado

Seguimiento

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Responsables

Las direcciones regionales y
subdirectores de centros
deberan estar atentos a las
modificaciones y
actualizaciones del
procedimiento, la
normatividad interna vigente
y los formatos requeridos,
con el fin de determinar las
condiciones de otorgar
viabilidad para la suscripcion
de contratos de
arrendamientos de bienes
inmuebles requeridos a nivel
nacional.

Cumplimiento de los
requisitos para las solictudes
de los arrendamientos s a
nivel nacional; que logren la
optimizacién de los recursos
y la calidad de los inmuebles
a recibirse por medio de
contrato de arrendamiento.

Herramienta

Documento oficial.

Periodicidad

Anual.

Observacion

Procedimiento de
arrendamientos.

Operativos

e Coordinador Grupo de
Construcciones.

e Director Regional.

o Subdirector de Centro.

Lineamiento: Mejorar y definir las variables de evaluacidn para la consecucién de inmuebles en calidad de arrendamiento para el
funcionamiento de la entidad.

Toda modificacion o solicitud
de nuevos arrendamientos
de inmuebles, debera
atender lo dispuesto en el
procedimiento GIL-P-017
Consecucion de inmuebles
en calidad de arrendamiento

Resultado esperado

Que se garantice el
cumplimientos de las
decisiones del comité de
arrendamientos.

Reporte de aplicativo.

Seguimiento

Anual.

periodicidad

Reporte de aplicativo plan
de accion.

Responsables

Operativos

e Coordinador Grupo de
Construcciones.

o Director Regional.

e Subdirector de Centro.
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para el funcionamiento del
SENA, ningun director
regional ni subdirector de
centro podra realizar
modificaciones a lo
aprobado en apertura
presupuestal sin la
autorizacion del comité de
arrendamientos.

2.2.3.2. Plan de mantenimientos de la infraestructura SENA
Lineamiento: Continuar con el Plan de mantenimientos de la infraestructura del SENA, establecido a partir del diagndstico integral a nivel
nacional, la inversion a realizar debe estar priorizada en aquellas actividades basicas y necesarias para el correcto funcionameinto de la

Las Direcciones Regionales y
Subdirecciones de Centro
deberan ejecutar
oportunamente los recursos
asignados por la Direccién
Administrativa y Financiera
para aquellas actividades
que son basicas e
indispensables para el
correcto funcionamiento de
su infraestructura fisica,
teniendo como base el plan
de mantenimientos de la
infraestructura del SENA.

Las Direcciones regionales
deben garantizar que la
informacion consignada en
los médulos de Inmuebles y

Resultado esperado

Optimizacién de los recursos
con el fin de mantener la
Infraestructura en buen
estado, y ejecucién del 100%
de los recursos asignados
para ello.

Informes de seguimiento de
las obras de mantenimiento
en el Modulo.

infraestrucutra fisica de acuerdo al presupuesto asignado para la vigencia 2020.

Periodicidad

Informe. e Bimensual.

Reporte de aplicativo. e Bimensual.
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Responsables

Observacion Operativos

e Coordinador Grupo de

Construcciones.
Informes emitidos por la
regional sobre la
ejecucion y avances de los
mantenimientos.

e Director Regional.

o Subdirector de Centro.

e Coordinador Grupo de

Informe de seguimiento GRS EnEs

generado directamente

desde el aplicativo CRM.
o Director Regional.
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Seguimiento a obras del
CRM de la Direccion
Administrativa y Financiera
de la Direccion General, se
encuentre debidamente
actualizada.

e Subdirector de Centro.

Lineamiento: Evitar la recepcion de Sedes, Lotes e inmuebles a nivel nacional.

Las Regionales y Centros de
Formacién no podran
comprometer al SENA con la
recepcion de nuevas Sedes,
Lotes y demas Inmueble, sin
contar previamente con los
avales de la Direccion
General. Teniendo en cuenta
que los recursos asignados
en el 2020 se destinaran
principlamente para
garantizar los
mantenimientos y puestas a
punto de las edificaciones
existentes.

Regionales y Centros de
Formacién no podran iniciar
tramite de recepcion ni
recibir inmuebles a cualquier
titulo, salvo que la solicitud
provenga del Director
General del SENA.

Herramienta

Documento oficial.

Seguimiento
Periodicidad

Anual.

Observacion

Circula emitida por el
director general.

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo de
Construcciones.

e Director Regional.

e Subdirector de Centro.

GIL-G-019 GUIA PARA LA PRESENTACION DE CONCEPTOS DE VIABILIDAD compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=2283

2.2.3.3. Plan de reforzamiento estructural de edificaciones del SENA
Lineamiento: Implementar el plan de reforzamiento estructural producto de la consultoria de vulnerabilidad, segun el presupuesto disponible

para la vigencia.

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos
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Las Direcciones Regionales y
Subdirecciones de Centro
deberan ejecutar
oportunamente los recursos
asignados por la Direccion
Administrativa y Financiera
para aquellas actividades
que son basicas e
indispensables para el
correcto funcionamiento de

Fortalecer la infraestructura
del SENA para disminuir la
probabilidad de riesgo frente
a un evento sismico.

Informe.

Mensual.

Informes emitidos por la
regional sobre la
ejecucion y avances de las

e Coordinador Grupo de
Construcciones.

e Director Regional.

obras de reforzamiento.

su infraestructura fisica, de e Subdirector de Centro.

acuerdo al plan de
vulnerabilidad de la
infraestructura del SENA y la
priorizacion que realice el
Grupo de Construcciones

2.2.3.4. Sistema de Gestion Ambiental y Sistema de Gestion de Energia
Lineamiento: Implementar acciones para el mantenimiento y mejora de los sistemas de gestion ambiental y de Energia
Seguimiento

periodicidad

R ]
Resultado esperado esponsables

Operativos

La Direccion Administrativa y

Financiera priorizard y .,
Solucién de hallazgos,

atencion a querellas
ministeriales, cumplimiento

asignara recursos a las
direcciones regionales y a los

Centros de Formacién para ] o
de compromisos sindicales y

la atencién de necesidades L . .
) cumplimientos de requisistos
ambientales, en temas de

e Coordinador Grupo de

Construcciones.
Informes emitidos por la

regional sobre la

) . legales ambientales e Informe. e Bimensual: . ., e Director Regional.
infraestructura, segtin el licabl la entidad. d ejecucion y avances de las
aplicables a la entidad, de : )

diagndstico que entregue el P acciones ambientales. .

) » acuerdo al presupuesto e Subdirector de Centro.
subsistema de gestion . . X .

) ) I disponible para la vigencia
ambiental y la disponibilidad 2020
de recursos para la vigencia ’
2020.
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2.2.3.5. Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo
Lineamiento: Ejecutar las prioridades entregadas por Secretaria General en cuanto a Seguridad y Salud en el trabajo a nivel nacional, de

La Direccion Adminsitrativa y
Financiera priorizara junto
con la Secretaria General las
obras para garantizar las
condiciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la
Infraestrucutra fpisica del
SENA a nivel nacional, de
acuerdo a presupuesto
vigente para 2020. Por lo
cual las direcciones
regionales y Centros de
Formacién deberan ejecutar
oportunamente los recursos
que les sean asignados.

acuerdo al presupuesto disponible para la vigencia.

Responsables
Operativos

Seguimiento

Resultad d
esultado esperado Periodicidad

Observacion

Herramienta

Coordinador Grupo de
Solucién de hallazgos, Constr.ucuones B
L Coordinador Grupo de
atencion a querellas )
e Informes emitidos por la Seguridad y Salud en el
regional sobre la
ejecucion y avances de las
obras de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

ministeriales y cumplimiento . .
. L Trabajo - Secretaria
de compromisos sindicales,
e Informe. e Mensual. General.

de acuerdo al presupuesto
disponible para la vigencia

2020. e Director Regional.

o Subdirector de Centro.

2.2.4. GRUPO DE SERVICIOS GENERALES Y ADQUISICIONES

2.2.4.1. Logistica y operacion del SENA a nivel nacional
Lineamiento: Mejorar el apoyo logistico y operativo a las diferentes Areas, Regionales y Centros de Formacion del
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, garantizando el cumplimiento de los objetivos misionales, a través de la organizacién, coordinacidn,

Salvaguardar los bienes
muebles e inmuebles,

control y ejecucidn de procedimientos propios de los diferentes servicios administrativos y de funcionamiento.

Responsables

Resultado esperado .
P Operativos

Observacion

Periodicidad

Herramienta

Ejecucidn optima de los

contratos suscritos, para la e Grupo Servicios Generales

funcionarios, contratistas y vigencia logrando un e Informe. e Mensual. e Informe de supervision. Y Adquisiciones.
aprendices de la Entidad, cubrimiento del 100%.
para lo cual la DAF
89
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Resultado esperado

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Responsables

continuara con la
contratacion centralizada del
servicio de Vigilancia y
seguridad privada a nivel
nacional. por lo anterior,
niguna Regional debera
adelantar proceso alguno ni
contratara apoyos para el
servicio de vigilancia
correspondiente.

Cualquier necesidad para la
prestacion del servicio de
vigilancia, debera ser
tramitada segun la GUIA DE
SERVICIOS GENERALES Y
ADQUISICIONES GIL-G-001

Velar por la correcta
prestacion del servicio
integral de aseo y cafeteria,
para mantener el
cubrimiento del 100 % a
nivel nacional, para lo cual la
DAF continuara realizando
de manera centralizada la
contratacion de aseo y
cafeteria de la Direccion
General y las Regionales San
Andrés, Amazonas Choco,

Ejecucidn optima de los
contratos suscritos, para la
vigencia logrando un
cubrimiento del 100%.

Optimizacion del gasto de
esta actividad.

Periodicidad

Informe e Mensual

Informe. e Trimestral.

90
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Informe de supervision

Informes De Supervision.

Operativos
e Director Regional-
Coordinador
Administrativo.

o Subdirector de centro-
Administrador del edificio
y/o Coordinador Asignado.

e Grupo Servicios Generales
Y Adquisiciones.

e Director Regional-
Coordinador
Administrativo.

o Subdirector de centro-

Administrador del edificio
y/o Coordinador Asignado.

e Grupo servicios generales y
adquisiciones.

e Supervisor del contrato.

o Personal asignado para el
apoyo a la regional.
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Responsables
Operativos

Arauca, Vichada, Vaupés y
Guainia.

Las Direcciones Regionales
que no se encuentran
adheridas al contrato de
aseo y cafeteria de la
Direccion General, deberan
garantizar el cumplimiento
de las indicaciones del Grupo
de Servicios Generales y
Adquisiciones, en cuanto a
los montos y distribucién de
los proyectos de inversion
para la respectiva
Contratacion del servicio de
Aseo y Cafeteria para la
vigencia.

Las areas y oficinas de la
Direccion General deben
propender por el
cumplimiento de los tiempos
de solicitud para la emision
de tiquetes aéreos por la
correcta planeacion de los
mismos segun circular 026
de 2018y la guia de
Servicios Generales No. GIL-
G-001.

Las Direcciones Regionales
deberan adelantar sus
procesos de suministro de
tiquetes aéreos, teniendo en
cuenta la descentralizacion

Resultado esperado : S o
i Periodicidad

Optimizar el gasto de estas
categorias. e Informe.

Optimizar el recurso en la

adquisicién de tiquetes en la

oportunidad de compra del e Informe.
mercado.

Optimizar el gasto de esta
actividad. e Informe.

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica
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Anual.

Mensual.

Trimestral.

e Grupo servicios generales y
adquisiciones.

e Matriz de ordenes de
compra a nivel nacional.

e Supervisor del contrato.

e Personal asignado para el
apoyo a la regional.

e Grupo servicios generales y
adquisiciones.
e Reporte solicitud de

tiquetes tiempos de
solicitud generado por el

gsgya. o Personal asignado para el
apoyo a la regional.

o Director regional.

e Informe de austeridad e Director regional.
directiva presidencial 09

de 2018 trimestral. e Subdirector de centro.

GC-F-005 V.04
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Responsables

Resultado esperado )
P Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

del contrato. para tal fin
deberan acogerse a las
instrucciones emanadas por
la DAF y lo dispuesto en la
circular 026 de 2018y la
guia de Servicios Generales
No. GIL-G-001.

Lineamiento: De acuerdo a los resultados de la consultoria se generaran los planes de accion necesarios para la correcta armonizacién del
futuro esquema de seguridad en cada una de las sedes de la entidad, para lo cual se realizara un acompaiiamiento desde la supervision
nacional a cada una de las regionales, mediante visitas a sito y videoconferencias en la cuales se explique el alcance y requerimientos
puntuales de cada sede para la 6ptima prestacion del servicio de vigilancia, con el fin de salvaguardar los bienes de la entidad y la integridad
de la poblacién SENA.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

La Direccion General

implementara el resultado
del analisis Técnico de las

necesidades y e Grupo servicios generales y
especificaciones de los adquisiciones.

puestos de trabajo de

.. . . ) Optimizar el gasto y aplicar
vigilancia a nivel nacional,

e Informes de

R tecnologias de la informacién implementacion de los
para lo cual, las Regionales y . e Informe. e Mensual. .
para los contratos a ejecutar. esquemas de seguridad

adoptados.
deberan apoyar las e Administrador del edificio

actividades de esta y/o coordinador asignado.
implementacién y atender

e Coordinador

administrativo.
Centros de Formacion

las directrices que se den
desde la Direccién General.

92
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Lineamiento: Continuando con la sostenibilidad de los procesos pilotos de la DAF, se garantizara la operatividad, soporte, logistica integral y
trazabilidad de cada una de la necesidades que se generen con el involucramiento de las areas lideres que soportan las necesidades acotadas

De acuerdo a la
implementacion del modelo
de compras, La Direccion
General continuara con la
centralizacion de los
procesos de Medicamentos,
EPPS,FIC, FERRETERIA,
PAPELERIA. Las regionale sy
Centros de Formacion
deberan atender lo
dispuesto en la circular N°
01-3-2019-000129.

Resultado esperado

Optimizar el gasto y aplicar
tecnologias de la informacién
para los contratos a ejecutar.

Herramienta

Informe.

Seguimiento
Periodicidad

Anual.

a cada rubro presupuestal asignado, logrando como principio rector la optimizacidn de recursos y la cadena de abastecimiento.

Observacion

Informes periddicos.

Responsables
Operativos

e Grupo servicios generales y
adquisiciones.

e Director regional.

e Personal asignado para el
apoyo a la regional.

Lineamiento: Dar cumplimiento a las Directrices y especificaciones establecidas por Colombia Compra Eficiente, para la consolidacion,

Las Direcciones Regionales y
la Direccién General,deberan
realizar una adecuada
planeacion de sus
necesidades, para la
posterior consolidacion en el
formato establecido por
Colombia Compra Eficiente,
en lo que respecta al Plan
Anual de Adquisiciones para
la vigencia.

Resultado esperado

Identificar, registrar,
programar y divulgar las
necesidades de bienes, obras
y servicios que tiene la
entidad.

validacion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones.

Herramienta

Informe.

L]

Seguimiento
Periodicidad

Anual.

Observacion

Sireci reporte vigencia
2019.

Responsables
Operativos

e Grupo servicios generales y
adquisiciones.

e Director Regional.

e Personal asignado para el
apoyo a la regional.

www.sena.edu.co
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2.2.4.2. Nuevo Modelo De Compras Del Sena
Lineamiento: Estandarizar los procesos de compras para la optimizacién de los recursos a nivel nacional.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
s Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

La Direccion General a través
de la Direccion
Administrativa y Financiera
garantizara el despliegue y
puesta en marcha del
proceso con las estrategias

. P e Grupo servicios generales
resultado del diagnéstico p 8 y

, ) adquisiciones.
para asi garantizar un nuevo
modelo de compras que . . .

—_ L Optimizar el Gasto. . e Director Regional.
permitira mayor eficiencia y e Informe e Mensual. e Informes de supervision.
mayores oportunidades en el
suministro de bienes y

e Coordinador

- . . administrativo.
servicios a nivel nacional.

Para ellos las regionales
deberan apoyar estas
actividades conforme a las
indicaciones que emita la
DAF.

2.2.4.3. Sistema de Gestion Ambiental y Sistema de Gestion de Energia
Lineamiento: Implementar acciones que permitan disminuir las emisiones de gases efectos invernadero.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado - — — .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Las Direcciones Regionales y e Grupo servicios generales y
Centros de Formacion que Incrementar el aporte en la adquisiciones.
se prioricen en el proyecto huella de carbono de la e Reportes estadisticos
. . R e Informe. e Mensual. X i i
de energias alternativas que Entidad. medidores de consumo. o Director Regional,
liderara la Direccién coordinador administrativo.

Administrativa y Financiera,

94
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facilitaran el apoyo logistico
que se requiera para su
implementacion.

La Direccion Administrativa y
Financiera evaluara los
centros que puedan hacer
parte del Sistema de Gestion
de Energia y notificaran a los
subdirectores de centro que
sean seleccionados para
comenzar la implementacion
en sus centros.

Ampliar la cobertura del
Sistema de Gestion de
Energia.

Estadistica.

Mensual.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

NuUmero de Centros de
Formacién que
pertenecen al sistema de
gestion de energia.

e Subdirector de centroy
responsable ambiental
cuando aplique.

e Grupo servicios generales y
adquisiciones.

e Director Regional,
coordinador administrativo.

e Subdirector de centroy
responsable ambiental
cuando aplique.

Lineamiento: Implementar acciones que permita disminuir los consumos de Energia a nivel nacional.

Resultado esperado - — —
Herramienta Periodicidad Observacion

Responsables

Operativos

e Grupo servicios generales y

Los responsables
ambientales que se asignen

adquisiciones
a regionales y/o Centros de
Formacion , tendran la e Director regional,

responsabilidad de realizar el supervisor del contrato,

e Informe con diagndstico y
planes de ahorro
realizados por los
responsables
ambientales.

Contar con un diagndstico y responsable ambiental

diagndstico de equipos que .
planes de ahorro a nivel )
cuando aplique.

afecten el desempefio . e Informe. e Trimestral.
L. ) nacional.

energético y su respectivo

plan de renovacion, asi como e Subdirector de centro,

establecer planes de ahorro supervisor de contrato y

energético aplicables a cada responsable ambiental

sede de la entidad. cuando aplique.
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Lineamiento: Implementar acciones para el mantenimiento y mejora de los sistemas de gestion ambiental y energia.

Las Regionales y Centros de
Formacion deberan realizar

el alistamiento para dar
cumplimiento a los
requisitos de la norma NTC
1SO 50001 durante el
desarrollo de las auditorias

internas y externas y el plan

de Aduitorias energéticas
para edificaciones estatales
liderado por la UPME.

Diagndsticar la necesidad de

permisos ambientales de
acuerdo con los requisitos
legales y el contexto de la
regién y/o los Centros de
Formacion ; asi como los
recursos econémicos
requeridos para obtener
dichos permisos.

Realizar seguimiento a la
gestion ambiental y de
energia de la Entidad desde
el punto de vista legal y de
control operacional.

Resultado esperado

Obtener ahorros en los
consumos de Energia a nivel
Nacional.

Un diagndstico nacional de
permisos ambientales y la
oportuna asignacion y
ejecucion de recursos de
acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.

Cumplimiento de
obligaciones legales
ambientales y de energia,
reportes oportunos a las
autoridades ambientales y de
control y fortalecimiento de
buenas practicas ambientales
y de energia a nivel nacional.

Periodicidad

Informe. e Anual. .
L]
Informe. e Semestral.
[ ]
Reporte de aplicativo. e Anual.
96
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Informes de auditoria.

Documento de
Diagndstico Nacional de
permisos ambientales con
el seguimiento a la
asignacion y ejecucion de
recursos.

Plataforma
CompromISO/Médulo
Ambiental.

Responsables
Operativos

e Grupo Servicios Generales
Y Adquisiciones.

e Director Regional,
Coordinador
Administrativo.

o Subdirector de Centroy
responsable ambiental
cuando aplique.

e Coordinador Grupo de
Servicios Generales -
Direccion General.

o Director Regional y
responsable ambiental
cuando aplique.

e Subdirector de Centroy
responsable ambiental
cuando aplique.

e Coordinador Grupo de
Servicios Generales -
Direccion General.

GC-F-005 V.04
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2.3. Gestion Del Talento Humano / Secretaria General
v Articulacién con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** SIGA — MIPG Politicas
SIGA — MIPG Planes institucionales

2.3.1.GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

2.3.1.1. Archivos Centrales

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Lineamiento: Las regionales deben Garantizar de acuerdo con sus necesidades archivos Centrales adecuados y que cumplan con la

normatividad vigente.

Resultado esperado
i Periodicidad

Aplicar las tablas de
retencion garantizando el

La entidad contara con
espacios adecuados para la

cumplimiento del ciclo vital conservacion de la
de los Documentos para Documentacién garantizando Informe.
liberar espacios y recibir la seguridad y privacidad de Informe
transferencias de los la informacién. Y solicita la ’
archivos de Gestion. adecuaci.én de espacios y
estanteria.

Identificar el total de
metros lineales fisicos de La entidad identificara y
archivo que tienen en el cuantificara las cantidades y
archivo central y en los nivel de organizacidn de sus
archivos de Gestion para archivos para determinar los Informe.
transferencia; fecha de espacios necesarios que

e Informe.
produccion, series necesita para el Archivo
documentales, estado Central en cada Regional.

actual.

99
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Semestral.

Semestral.

Cuatrimestral.

Trimestral.

Presentar informe
semestral.

Presentar informe
semestral de avance.

Presentar un primer
informe en abril sobre el
estado de avance al
proceso.

Presentar informes
trimestrales de avance.

Responsables
Operativos

e Grupo Administracién de
Documentos.

e Director Regional.

e Grupo Administracion de
Documentos.

e Director Regional.

GC-F-005 V.04
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Manual de adecuacidon o remodelacion de espacios de archivo y Acuerdo 49 del 2000 - Archivo General de la Nacion
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-049-de-2000/

2.3.1.2 Contratacion de personal
Lineamiento: Contratar personal idoneo para el manejo del archivo central, de acuerdo con el perfil que establezca la Direccion General Y de

acuerdo con la normativadad vigente.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Realizar la contratacion, £l archi tral o
archivo central manejado
previa aprobacion de la hoja or bersonal idoneo enJ o Informe sobre personal o Grupo Administracién de
de vida por parte de la por perso e Informe. e Anual. contratado, honorarios, Documentos.
L, cumplimiento de la tiempo en el mes de abril.

Coordinacion del Grupo o,
Administracién d Resoluciéon 629 de 2018 de la e Informe o Semestral X ional

ministracion de Funcién Piblica. . . e Desempefio y evidencias o Director Regional.
Documentos. en formato PDF.

Resolucién 629 de 2018 - Funcidn Publica https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/616038/2018-07-
19 Resolucion 629.pdf/6fbdf840-ebfc-f340-54cb-d3edadcdcb59

2.3.1.3 Conservacion del patrimonio Documental
Lineamiento: Realizar actividades de prevencion de emergencia y atencidn de desastres de archivos centrales con seguridad y salud en el
trabajo, mediante la implementacion del plan de conservacion documental.

Responsables
Resultado esperado : BT v .
Herramienta Periodicidad Observacion \ Operativos

e Presentar un cronograma
. inicial para ser desarrollado
Responsables dfe los archivos durante la vigencia firmado e Grupo administracion de
Implementar el plan de centrales capacitados para por el coordinador
.. L e Cronograma. e Anual. S documentos.
conservacion documental en | actuar ante situacidnes de administrativo y el lider de SST
la entidad. riesgos de pérdida del con evidencias . .
e Informe. e Semestral. e Director Regional.
patrimonio documental.
e Presentar informes
semestrales con evidencia de
capacitcién y simulacros.
Plan de Conservacién Documental http://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/Politicas Discapacidad/pinar_v_2.pdf
100
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2.4. Gestion De Evaluacion Y Control / Oficina De Control Interno

v Articulacién con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** SIGA — MIPG Politicas
SIGA — MIPG Planes institucionales

2.4.1. OFICINA DE CONTROL INTERNO

2.4.1.1. Decreto 1038 de 2019 - Actos de Corrupcion
Lineamiento: Atender los resultados de los analisis realizados por la Oficina de Control Interno frente a posibles actos de corrupcion.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : T = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Implementar medidas e Director de Area.

preventivas y correctivas o

i R Redisefio de controles e
frente a las situaciones ) e . e Director Regional.
) . . identificacion de nuevos
identificadas por la Oficina e Informe. e Anual.

riesgos de corrupcion.
de Control Interno sobre

posibles actos de corrupcion. Formacion.

e Subdirector Centro de

2.4.1.2. Evaluacion de Gestion por Dependencias

Lineamiento: Aportar las evidencias necesarias para el seguimiento trimestral de los diferentes componentes de la Evaluacion de Gestion por

Dependencias.
Resultado Seguimiento Responsables
esperado Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Diligenciar y adjuntar las evidencias

i . Formularios Diligenciados o Director de Area.

pertienetes para los formularios idenci
. .. .. con evidencias i
dispuestos para la Evaluacion de Gestion ¥ . * Informe * Bimestral
. . pertienentes. o Director Regional.
por Dependencias través de la
herramienta CompromlISO.
102
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http://compromiso.sena.edu.co/MODULO e Subdirector Centro de
EGD Formacion.

2.4.1.3. Planes de Mejoramiento
Lineamiento: Acoger las recomendaciones descritas en los diferentes informes de auditoria emitidos por la Contraloria General, otros entes
externo y Oficina de Control Interno en los planes de mejoramiento producto de estas auditorias.

Responsables
Resultado esperado : ST ¥z .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Director de Area /Lider

Formular las acciones SIGA.
pertinentes en los planes de

mejoramiento que mitiguen | Planes de mejoramiento * Aplica para las areas de

P o Director Regional /Lideres
Direccion General,

la causa de la observacion, eficaces y efectivos. e Informe. e Mensual. R SIGA.
X o, Regionalesy Centros de
para tal fin se utilizara la Formacién con acciones
herramienta CompromlSO. en estado "abierto". e Subdirector Centro de

Formacidn /Lideres SIGA.

2.4.1.4. Relacionamiento con entes externos
Lineamiento: Atender los diferentes requerimientos de la Contraloria General de la Nacidn y entes externos.
Seguimiento Responsables

eoultado eoverade L Seumiento _
i periodicidad Operativos

1. Dar respuesta oportuna a
la Contraloria General de la
Nacién vy otros entes e Director de Area.

externos teniendo en cuenta L
Requerimientos de entes

los lineamientos ) o Director Regional.
. ) externos respondidos de
institucionales para tal fin a Rk e Informe. e Semanal.
) forma pertinente y oportuna. .
través de ON BASE. e Subdirector Centro de
Formacion.

2. Comunicar a la Oficina de
Control Interno los

requerimientos o
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actuaciones por parte de
estos entes de control.

2.4.1.5. Subcomites de Control Interno
Lineamiento: Celebracion de subcomites de control internos en la Regionales.

Resultado Seguimiento

esperado Herramienta Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

Realizar los subcomites de control interno ) R
. ) ) Acciones de mejora a los
teniendo en cuenta los lineamientos X
. . procesos de la Regional e Director Regional.
emitidos por la Oficina de Control Interno -, e Informe. e Trimestral.
, . producto de la celebracién
través de la herramienta CompromiSO. i .
. de subcomites de control . e Subdirector Centro de
http://compromiso.sena.edu.co/MODULO | e Acta. e Trimestral. ,
interno. Formacidn.
ACTAS
104
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2.4.2. OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Mintrabajo

2.4.2.1. Subcomites de Control Interno
Lineamiento: La Oficina no realiza lineamientos, ya que su funcion principal es adelantar los Procesos Disciplinarios en primera instancia de
acuerdo a los términos establecidos en la ley 734, mediante Quejas e informes que son allegadas.

Fortalecer Y Optimizar La

Resultado esperado

Control adecuado de los términos en las

proyecciones de los autos de Indagacién,

Periodicidad

Seguimiento a las
proyecciones que se realizan

Responsables

Operativos

o Jefe Oficina

Funcidn Disciplinaria De investigacion, inhibitorios, cargos y fallos y los e Acta. Mensual. en la Oficina de Control Control Interno
Acuerdo A Los Términos De autos de tramite de acuerdo a los términos de Interno disciplinario. Disciolinari
N ) isciplinario.
La Ley 734. cada una de las etapas que estan establecidas | ® Reporte De Aplicativo Trimestral. P
en la ley 734. e Seguimiento en las Metas del
Plan de Accidn.
Fortal B Reducir significativamente el nimero de ® Realizacion de actividades para [T
ortalecer Y Optimizar La ) la prevencién de faltas o Jefe Oficina
uejas y de procesos que actualmente se i i i
Funcion Preventiva Para La A . . -, © ISEEE D ATREEE: LR disciplinarias. Control Interno
L, . adelanta, relacionadas con la funciéon oL
Reduccion De Quejas. . e Reporte De Aplicativo Trimestral Disciplinario.
[PIEVETE: P P ’ ’ e Seguimiento en las Metas del
Plan de Accidn.
e Trabajo conjunto con otras
Celeridad a | iual " dependencias para la
eleridad a los procesos, igualmente apoyar a L
Coordinacion Con Otras . L, P L. & poy reduccion de faltas -
Dependencias Plan la Direccion de planeacion Programa i M | disciplinarias y apoyo en la o Jefe Oficina
Anti i6n Y Entes D Presidencial de Lucha Contra la Corrupciény la nrorme. ensual. solicitud de pruebas. Control Interno
nticorrupcion Y Entes De
P Coordinacién y comunicacién con Disciplinario.
Control. - Informe. Mensual. .
dependencias externas ( PGN, CGR, FGN.). * Apoyo de las dependencias de
la Entidad cuando se solicitan
Pruebas en los expedientes
Disciplinarios.
Publicaciones, con el fin de que se conozca la
Dar A Conocer A La gestidn que se realiza para el conocimiento de  Publicacion de los Fallos de la .
ici i o Jefe Oficina
Ciudadania La Gestion De La | la ciudadania y de los Funcionarios en el link e Informe. Mensual. (c)flcmalt?)lnforlmes de de el i
o t isciplinario. ontrol Interno
Oficina De Control http://www.sena.edu.co/es- ontrofBisciplinario R
A Flmeerf] . ) - S isciplinario.
Publicacién. Semestral. L .
Disciplinario. co/transparencia/Paginas/reportes_oficina_de = ® Publicaci e Publicacién en la pagina Web
_control_interno_disciplinario.aspx . del SENA.
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Control Y Seguimiento A La
Gestion Disciplinaria De
Acuerdo A Los Términos De
La Ley 734.

Digitalizar Los Procesos Y
Las Actuaciones
Disciplinarias.

Incluir A La Oficina De
Control Disciplinario En
SIGA.

Cumplimiento de metas mensuales fijadas, de
términos procesales, calidad de los productos
(providencias); oportunidad en evaluacion,
radicacion y reparto de procesos. Igualmente
coordinar y apoyar la labor investigativa
(practica de pruebas).

Digitalizacion de los procesos disciplinarios y
de las actuaciones para reducir
significativamente el uso de papel.

Realizar el trabajo Conjunto entre la Oficina de
Control Disciplinario y la Direccién de
Planeacién, con el fin de realizar la
caracterizacion del Proceso e incluir los
documentos de la Oficina en el SIGA.

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

Acta.

Reporte De Aplicativo.

Informe.

Informe.

Acta.

Acta.

107

Mensual.

Trimestral.

Mensual.

Mensual.

Mensual.

Mensual.

El empleo

es de todos

Seguimiento a las metasy
proyecciones que se realizan
en la Oficina de Control
Interno disciplinario.

Seguimiento en las Metas del
Plan de Accién.

Digitalizacién de los
expedientes disciplinarios.

Soporte en el Aplicativo SID3
de la Oficina de Control
Disciplinario.

La formalizacidn de los
documentos que se trabajan
en la Oficina.

Cargue de Documentos en la
Plataforma COMPROMISO.

Mintrabajo

o Jefe Oficina
Control Interno
Disciplinario.

o Jefe Oficina
Control Interno
Disciplinario.

o Jefe Oficina
Control Interno
Disciplinario.

GC-F-005 V.04
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2.5. Relacionamiento Empresarial Y Gestion Del Cliente / Direccion De Promocion Y Relaciones Corporativas

v Articulacién con politicas y planes

Plan Nacional de Desarrollo

¥

Plan Estratégico Sectorial

CONPES

SIGA — MIPG Politicas

2.5.1. COORDINACION NACIONAL DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION

2.5.1.1. Certificacion internacional

Lineamiento: Fomentar la certificacion de ambientes, instructores, aprendices y funcionarios de acuerdo a estandares internacionales
requeridos por la industria y el sector productivo.

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Responsables
Resultado esperado P .
L L Herramienta L Periodicidad __l____Observacion ___|____Operativos

Formular proyectos,
convenios, contratos
gestionados para facilitar la

Ambientes, instructores,
aprendices y funcionarios
certificados a nivel
internacional.

certificacion internacional en
la entidad.

Reporte fisico.

L]
e Semestral.

Informe de
Certificaciones.

e Director de area;
Coordinador de relaciones
internacionales.

Director Regional.

o Subdirector de Centro de
Formacion

109
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2.5.1.2. Convenios Marco de Cooperacion internacional
Lineamiento: Garantizar la suscripcion de Alianzas Internacionales Marco tnicamente por el Director General del SENA de conformidad con la
ley 119 de 1994 y el decreto 249 de 2004.

Mintrabajo

Seguimiento
Periodicidad

Responsables
Operativos

Resultado esperado

Herramienta Observacion

Proponer nuevos aliados
estratégicos que beneficien a
los Centros de Formacion .
Estos Aliados deben
presentarse a la
Coordinacién de Relaciones
Internacionales y
Cooperacion (CNRIC)de
acuerdo con el
procedimiento de convenios.

e Director de area;

- ) Coordinador de relaciones
Suscribir nuevas Alianzas . .
. ) internacionales.
internacionales para

fortalecer la formacién e Matriz de seguimiento de
e Informe. e Mensual. - o Director Regional.
indicadores y metas.

profesional integral y la

misionalidad del SENA.
o Subdirector de Centro de

Formacion.

Fomentar el relacionamiento
Internacionales del SENA con
entidades y organismos
internacionales mediante la
atencion a aliados
estratégicos de Cooperacion.

e Director de area;
Coordinador de relaciones
internacionales.

Desarrollo de Convenios de
e Matriz de seguimiento de

Mensual. -
indicadores y metas.

Cooperacion Internacional. e Informe. . e Director Regional.

e Subdirector de Centro de
Formacion.

Lineamiento: Garantizar la suscripcion de Convenios Derivados Especiales de Cooperacidn, asi como Proyectos de Cooperacion Técnica

Internacional y fortalecimiento de lenguas por la Direcciéon de Promocion Relaciones Corporativas.

Plantear nuevos aliados
estratégicos que beneficien a
los Centros de Formacion .

Seguimiento
Periodicidad

Responsables
Operativos

e Director de area;

Resultado esperado

Herramienta Observacion

Coordinador de relaciones

Suscribir nuevas alianzas

internacionales, y Convenios e Matriz de seguimiento de internacionales.

Estos Aliados deben Derivados para fortalecer la * Informe. * Mensual. indicadores y metas.
presentarse ala formacion profesional e Director Regional.
Coordinacion de Relaciones
110
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Internacionales y integral y la misionalidad del o Subdirector de Centro de
Cooperacion (CNRIC) de SENA. Formacion.

acuerdo con el
procedimiento de convenios.

Lineamiento: Incorporar en los convenios de cooperacion internacional tematicas en economia naranja 4ta revolucion industrial, CT&l y

sectores priorizados por el SENA de acuerdo a la demanda del sector productivo.
Seguimiento Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Documentar en los

Resultado esperado

instrumentos de cooperacion . i
e Director de area;

previos y plan operativo Coordinador de relaciones
anual-POA el aporte Transferencia de internacionales.
conocimiento y tecnologia

realizado a las tematicas en e Matriz de seguimiento de
enfocada en los temas e Informe. e Mensual. -
indicadores y metas.

internacional; estudios

economia naranja 4ta o * Director Regional.
priorizados por el PND y PEI.

revolucién in rial
evolucién industrial, o Subdirector de Centro de

Ciencia, Tecnologia e L.
Formacidn.

Innovacidn y sectores
priorizados por el SENA.

2.5.1.3. Movilidad Internacional
Lineamiento: Asegurar las condiciones y requisitos para generar planes de multiplicacion de movilidad internacional.
Seguimiento Responsables

Ceeultodo cverads L Segumiento _
i periodicidad Operativos

e Director de area;
Coordinador de relaciones

Divulgar el manual de Dar a conocer los requisitos internacionales.
movilidad internacional para la movilidad . o

. . . . e Matriz de seguimiento de i i
publicado mediante el Internacional de aprendices, e Informe. e Mensual. e Director Regional.

— . . i X indicadores y metas.
aplicativo Compromiso. instructores y funcionarios.

o Subdirector de Centro de
Formacion.
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2.5.1.4. Participacion en transferencias internacionales
Lineamiento: Ningun funcionario o contratista podra aceptar una invitaciéon de una empresa privada a nivel internacional sin que medie un

convenio, proyecto o contrato que lo financie.

Resultado esperado

Seguimiento

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Responsables

Solicitar el Visto Buenos al
CNRIC remitiendo los
documentos que soporten el
perfil y los requisitos
exigidos segun cada
convocatoria.

Candidatos y participantes
idéneos seleccionados
mediante procesos eficientes
y transparentes.

Herramienta

Informe.

Mensual.

Operativos

e Director de drea;
Coordinador de relaciones
internacionales.

e Director Regional.

o Subdirector de Centro de
Formacion.

2.5.1.5. Proyectos de cooperacion internacional
Lineamiento: Los Proyectos de cooperacion internacional deben ser gestionados conjuntamente con el Grupo de Relaciones Internacionales y
Cooperacion de la Direccion General del SENA.

Formular proyectos de
Cooperacion Internacionales
para fortalecer la

Resultado esperado

Gestion de Proyectos de

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Matriz de seguimiento de

Responsables
Operativos

e Director de area;
Coordinador de relaciones
internacionales.

misionalidad del SENA con Cooperacién Internacional. e Informe. e Mensual. - e Director Regional.
K i indicadores y metas.
entidades y organismos
internacionales. o Subdirector de Centro de
Formacion.
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2.5.2. COORDINACION NACIONAL DE SERVICIO A LA EMPRESA Y CONTRATO DE APRENDIZAJE

2.5.2.1. Relacionamiento Empresarial - Gestion de la atencion

Lineamiento: Canalizar las necesidades de empresarios y de ciudadanos asi como la divulgacion y oferta de todos los servicios que componen
el portafolio SENA, con el fin de brindar mas oportunidades laborales a los egresados de la Entidad y a los colombianos en general.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : :

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Gestionar la atencion
personalizada, teniendo en
cuenta el protocolo de servicio o
) . Contribuir para que las empresas de la
establecido por la entidad a .. k
econdmica colombiana conozcan y se

cada una de las empresas, L. "
beneficien de los servicios ofertados

e Ranking Nacional de
por el Sena, asi como también canalizar | e Informe. e Semanal. Indicadores de

sus principales necesidades, a través de Gestidn.
la atencién personalizada.

gremios y sectores econémicos,
a través de los canales que
establezca la Coordinacién
Nacional de servicio a la
empresa y contrato de
aprendizaje.

Protocolo Visitas Empresariales http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=517
Protocolo Servicio al Cliente http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=2034
Procedimiento Gestion Empresarial http://compromiso.sena.e

2.5.2.2. Contrato de Aprendizaje - Empresas Reguladas

Lineamiento: Regular empresas de acuerdo con la Ley 789 de 2002 y Decretos reglamentarios vigentes atraves de las regionales siguiendo el
procedimiento establecido en sistema integrado de gestion.

- . Seguimiento |  Responsables
Resultado esperado : ST vV .
| T Herramienta | Periodicidad | Observacion

Brindarle al empresario atencién . | st | ¢ Informe. e Semanal * Ranking Nacional de
ograr que los empresarios tengan las ’ i
oportuna y eficaz necesaria para & ,q .p & X Indlc'zidores de
garantias necesarias para poder cumplir | e Reporte de Gestion.
que pueda presentar la L e Semanal.
Aplicativo.
113
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informacion de modificacion de con la obligacion interpuesta segun la e Aplicativo Sistema de
la cuota regulada, segun fechas ley 789 de 2002. Gestion Virtual de

establecidas en los periodos Aprendices (SGVA)

normativos establecidos en el
decreto 1334 de 2018.

2.5.2.3. Contrato de Aprendizaje - Empresas Voluntarias
Lineamiento: Incentivar a las empresas a contratar voluntariamente aprendices segun lo esteblecido en Ley 789 de 2002 y Decretos

reglamentarios vigentes.

Resultado Seguimiento .
e Responsables Operativos

esperado Herramienta Periodicidad Observacion

Promover en las .
Incentivar a las empresas o http://www.sena.edu.co/es-

empresas obligadas y no . .
.p '8 y obligadas y no obligadas a e Ranking Nacional de co/transparencia/Paginas/normatividad.aspx
obligadas los beneficios ) Indicadores de
K tener aprendices
de contratar aprendices e Informe. e Semanal. Gestion. e Empresa Voluntaria: Entidad que contrata

i voluntarios en sus > -
de forma voluntaria a . aprendices adicionales o fuera de la
empresas, contribuyendo

través de los diferentes A e Reporte de Aplicativo. e Semanal. e Aplicativo Sistema de obligacion.
a la cualificacién del Gestién Virtual de
talento humano. Aprendices (SGVA). e Empresa Obligada: Entidad con cuota de
aprendices fijada por el SENA mediante acto
administrativo.

canales de comunicacion
de la entidad.

2.5.2.4. Contratos de Aprendizaje - Promocion
Lineamiento: Promover espacios de practica para los aprendices de acuerdo con la ley 789 de 2002 y Decretos reglamentarios vigentes.
Seguimiento ‘ Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Resultado esperado

. - Promover los espacios de
Realizar seguimiento y « Ranking Nacional de

- practica necesarios para que
control al cumplimiento de la ] Indicadores de Gestién .
los aprendices puedan e Informe. e Semanal. ' e Subdirectores de Centros

cuota por parte de las i
desarrollar su etapa L . de Formacion.

f ti bient e Reporte De Aplicativo e Semanal * Aplicativo Sistema de

ormativa en ambientes . ' Gestidn Virtual de

reales de formacion. Aprendices (SGVA).

empresas reguladas a partir
de los procesos establecidos
por la coordinacién nacional
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de servicio a la empresay
contrato de aprendizaje

Divulgar los beneficios de
contratar aprendices de
forma voluntaria a través de
los diferentes canales de
comunicacion de la entidad.

http://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/Paginas/normatividad.aspx/Ley7892002

2.5.3. COORDINACION NACIONAL DE SERVICIO AL CIUDADANO

2.5.3.1. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Adaptacion infraestructura a la NTC6047
Lineamiento: Fortalecer los espacios fisicos destinados a la atencidn al ciudadano.

Seguimiento

Responsables

Herramienta Periodicidad
Articular con la Direccion
Administrativa y Financiera,
para que los proyectos de

., ., Instalaciones fisica adecuadas | o
Construccion y Adecuacion

Documento oficial. .

) conforme a la norma.
de las sedes de la entidad

incorporen la NTC6047 y
temas de accesibilidad.

e Acta. e Bimensual.

Operativos

e Direccion Administrativa y
Financiera.

e Direcciones Regionales.

o Subdirectores de Centro.

https://www.dnp.gov.co/programa-nacional-del-servicio-al-ciudadano/Herramientas-
Servicio/Soluciones%20para%20la%20inclusion%20social/Paginas/Canal-Presencial.aspx

2.5.3.2. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Caracterizacion del Usuario
Lineamiento: Conocer los grupos de valor y de interés del SENA.

Resultado esperado

Seguimiento

Herramienta Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos
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Actualizar la Caracterizacion
de Usuarios de la Entidad y
promover su utilizacion por
parte de la Direccion General
y las Regionales.

Contar con la informacién
para la mejora de la oferta, la
prestacion de los servicios y
los tramites.

Documento oficial. .

Anual.

Documento actualizado.

e Coordinaciéon Nacional de
Servicio al Ciudadano.

2.5.3.3. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - CRM
Lineamiento: Fortalecer la herramienta CRM para la toma de decisiones en los procesos de Relacionamiento Empresarial, canal telefénico,

canal presencial y otros.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Articular con la oficina de
Sistemas el desarrollo de las
mejoras de los mddulos de la
herramienta CRM.

Informacién y Reportes de la
herramienta CRM con
pertinencia, oportunidad,
precision y relevancia.

Estadisticas. .

Mensual.

Reporte del Aplicativo

1. Depurar la informacién
2. Elaborar informes
sobre los grupos de valor,
sus intereses y
necesidades.

e Coordinacion Nacional de
Servicio al Ciudadano -
Oficina de Sistemas - Grupo
de sistemas de
informacion.

2.5.3.4. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Cualificacion en Atencion

Lineamiento: Cualificar a los servidores publicos en la atencion a los grupos de valor.

Brindar lineamientos sobre
los temas de Servicio al
Ciudadano a la Secretaria
General para su inclusion en
el Plan de Capacitacién

Resultado esperado

Servidores capacitados y/o
certificados en temas de

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Informe de Secretaria

Responsables
Operativos

e Secretaria General.

Anual de la entidad y . . e Informe. e Anual.
e servicio al ciudadano. General.
Promover la Certificacion de
Competencias en las normas
relacionadas con Servicio al
Cliente.
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2.5.3.5. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Fortalecer la accesibilidad a la pdgina web
Lineamiento: Fortalecer la accesibilidad a la pagina web.

Herramienta

es de todos

Mintrabajo

m Resultado esperado . >

Coordinar con la Oficina de
Sistemas y la Oficina de
Comunicaciones los criterios
de accesibilidad y usabilidad
en el portal web.

Pagina Web con mayor e Lista de chequeo de
accesibilidad. e Lista de chequeo. e Semestral.
Gobierno Digital.

acuerdo a la Politica de

e Oficina de Comunicaciones.

e Oficina de Sistemas.

https://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-74903.html

2.5.3.6. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Implementacidn Politica Institucional de Servicio al Ciudadano
Lineamiento: Desarrollar acciones que permitan la apropiacion de la Politica Institucional de Servicio al Ciudadano.
Seguimiento

Herramienta Periodicidad Observacion

Resultado esperado

Elaborar la guia de
implementacion de la
politica, promover la
Mejorar la calidad de servicio
instrumentos de planeacion a los grupos de valor del

de la Direccion General, SENA.

incorporacion en los
e Informe cuantitativo y

cualitativo del trabajo
desarrollado.

e Informe. e Semestral.

Regionales y Centros de
Formacién y acompaiiar su
desarrollo.

Responsables
Operativos

e Coordinacién Nacional de
Servicio al Ciudadano.

e Directores Regionales.

o Subdirectores de Centro.

https://www.dnp.gov.co/programa-nacional-del-servicio-al-ciudadano/Paginas/Pol%C3%ADtica-Nacional.aspx
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2.5.3.7. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Lenguaje Claro
Lineamiento: Incorporar los lineamientos del lenguaje claro en la entidad.

SRR Mintrabajo

Seguimiento
Periodicidad

Responsables

Resultado esperado )
Operativos

Herramienta

Acompaiiar a la Oficina de
Comunicaciones en la
aplicacion de la guia de
Lenguaje Claro de la Entidad.

Documentos Escritos en
Lenguaje Claro.

Informe.

Semestral.

e Oficina de Comunicaciones.

e Coordinacion Nacional de

Servicio al Ciudadano.

2.5.3.8. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Medicion de Satisfaccion del Servicio
Lineamiento: Implementar un instrumento de Medicién de Satisfaccion para los servicios que presta la entidad.

Evaluar los instrumentos que
tiene la entidad en temas de
medicién y consolidar en un
unico instrumento de
evaluacion para la medicion.

La Direccién cuenta con
informacion suficiente para la
toma de decisiones.

El grupo de valor empresarios
miden en un solo
instrumento los servicios de
la entidad.

Herramienta

Documento oficial.

L]

Seguimiento

Trimestral.

Observacion

Pilotaje de aplicacién de
Instrumento de Medicidn.

Responsables
Operativos

e Coordinacién Nacional de
Servicio al Ciudadano.

Direccién de Planeacion.

Direccion de Empleo y
Trabajo.

e Direccién de Formacion
Profesional.

Direccién de Sistema de

Formacion para el Trabajo.

Directores Regionales.

o Subdirectores de Centro.

www.sena.edu.co
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2.5.3.9. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - PQRS Andlisis

Lineamiento: Analizar las PQRS para brindar insumos que permitan la toma de decision.
Seguimiento
Periodicidad

Resultado esperado

Herramienta

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Responsables

i . PQRS con respuestas
Realizar seguimiento de las .
, pertinentes, claras y
PQRS presentadas a través de L.
. oportunas, en los términosde | e Informe. e Mensual.
los diferentes canales. |
ey.

1. Respuestas oportunas y
de fondo en un tiempo no
mayor a 8 dias habiles,
promesa Valor Sena

2. 0% incumplimiento
normativo.

Operativos

e Coordinacion Nacional de
Servicio al Ciudadano

e Secretaria General - Grupo
de  Administracion  de
Documentos

2.5.3.10. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - PQRS Herramienta

Lineamiento: Contar con una herramienta que permita parametrizar las PQRS de la entidad.

Seguimiento

Resultado esperado
P Periodicidad

Herramienta

Articular con Secretaria
General las necesidades de
Parametrizacion en el Gestor | Informacién y Reportes de la
herramienta PQRS con
pertinencia, oportunidad, e Informe. e Mensual.

Documental de la Entidad

(On Base) para clasificar las
PQRSD por tematicas, que precision y relevancia.
permitan gestionar las

oportunidades de mejora.

Observacion

Informe sobre errores al
momento de clasificar las
PQRS, por el canal virtual
(on Base) en medio
fisico(correspondencia
recibida).

Reportes adecuados a la
parametrizacion de la
herramienta para
clasificar correctamente
las PQRS.

Informes con tematica.

Responsables
Operativos

e Coordinacién Nacional de
Servicio al Ciudadano.

e Directores de Regional,
Seguimiento: Coordinador
de Relaciones Corporativas
e Internacionales.

e Subdirector de Centro,
Seguimiento: Coordinador
de Relaciones Corporativas
e Internacionales.
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2.6. Gestion Contractual / Direccidn Juridica

v Articulacién con politicas y planes

Plan Nacional de Desarrollo
SIGA — MIPG Politicas

L2

e

2.6.1. GRUPO INTEGRADO GESTION CONTRACTUAL

2.6.1.1. Implementacion de SECOP Il

Lineamiento: Realizar la implementacién de SECOP Il a nivel nacional

Establecer, ejecutar y Incrementar la cantidad de

adoptar las estrategias para Regionales o Centros de
la implementacion de SECOP Formacidn, con el uso de

. SECOP II.

Herramienta

Reporte de Aplicativo.

Seguimiento

Periodicidad

Anual.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Pantallazo de SECOP Il de
las publicaciones
generadas en la Direccion
General, las Regionales y
los Centros de
Formacién.

Responsables
Operativos

e Diretor Juridico /
Coordinador (a) de
Contratacion.

e Ordenador del Gasto -
Director Regional.

e Ordenador del Gasto /
Subdirector del Centro de
Formacion.
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2.7. Gestion Juridica / Direccion Juridica

v Articulacién con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo

** SIGA — MIPG Politicas

2.7.1. GRUPO DE CONCEPTOS Y PRODUCCION NORMATIVA

2.7.1.1. Politica de Mejora Normativa
Lineamiento: Fortalecer el conocimiento normativo.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Director Juridico /
Coordinador (a) Conceptos
e Normograma en la pagina Juridicos y Produccién
web del SENA. Normativa / Director de
area.

Consolidar, actualizary

divulgar la normatividad Disponer de normas externas

internay la externa que e internas actualizadas. e Publicacion. e Anual.
aplique al SENA.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1990
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2.7.2. GRUPO DE GESTION DE COBRO COACTIVO

2.7.2.1. Actualizacion de los sistemas de informacion de cobro coactivo

Lineamiento: Mantener actualizado los sistemas de informacion de cobro coactivo.
Seguimiento
Periodicidad

Resultado esperado

Herramienta

El empleo Mintrabajo

es de todos

Responsables
Operativos

Registrar las actuaciones de
los procesos de cobro

. Informacion real y oportuna
coactivo dentro de los

) ) . dentro de los sistemas. e Reporte De Aplicativo. e Mensual.
sistemas de informacion

oportunamente.

e Coordinador(a) Cobro

Reporte de los sistemas Coactivo
de informacién de Cobro
Coactivo en cada e Director Regional,

Regional. Secretario Cobro Coactivo.

2.7.2.2. Contratacion de apoyos a los despachos de Cobro Coactivo a nivel nacional

Lineamiento: Contratar personal necesario, de acuerdo con el anexo de contratacion que establezca la Direccion General.

Seguimiento

Resultado esperado

Herramienta

Responsables

Observacion Operativos

Verificacion del presupuesto | Contratacidn de personal
y numero de personal a acorde a las disposiciones
contratar establecido por establecidas por Direccion e Informe. e Trimestral.

Direccion General. General.

e Coordinador(a) Cobro
Coactivo.
Control de ejecucién de
contratos. o Director Regional,
Secretario Cobro Coactivo.

2.7.2.3. Estrategias de cobro coactivo
Lineamiento: Definir e implementar estrategias de gestion de cobro coactivo.

Seguimiento
Periodicidad

Resultado esperado -
Herramienta

Gestionar oportuna
P Y Saneamiento y recaudo de

eficazmente los procesos de L
cartera. e Reporte De Aplicativo. e Mensual.

cobro coactivo a su cargo.

Responsables
Operativos

Observacion

Reporte de los sistemas e Coordinador(a) Cobro
de informacién de Cobro

Coactivo en cada
Regional.

Coactivo.
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e Director Regional,
Secretario Cobro Coactivo.

2.7.2.4. Gestion las multas en SIREC en articulacion con el Web Services
Lineamiento: Gestionar las multas radicadas por Ministerio de trabajo a través del WebServices.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : T = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Gestionar a través del e Coordinador(a) Cobro
aplicativo SIREC las multas Garantizar la visualizacién en ) Coactivo.
recibidas por los despachos R L . ¢ Beporte de sistema de
. tiempo real de las multas. e Reporte de Aplicativo. e Trimestral. informacion SIREC y Web . X
de cobro coactivo desde el Service e Director Regional,
1ro de octubre de 2018. Secretario Cobro Coactivo.

2.7.2.5. Seguimientos a los resultados de la gestion de cartera
Lineamiento: Cumplir con los compromisos establecidos en los seguimientos bimestrales a la gestion de cartera.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : T o .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Generar y remitir e Coordinador(a) Cobro
oportunamente los Mejorar la gestion, Coactivo.
resultados conforme a las saneamiento y el recaudo de . e Informe mensual de
R i e Informe. e Bimestral. i ) I )

observaciones realizadas en cartera. gestion cobro coactivo. o Director Regional,
el seguimiento. Secretario Cobro Coactivo.

2.7.2.6. Visitas de seguimiento y acompafiamiento a los despachos de cobro coactivo en las Regionales programadas
Lineamiento: Cumplir con los compromisos establecidos por la Coordinacion de Cobro Coactivo en las visitas a las Regionales.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Periodicidad Observacion Operativos

e Coordinador(a) Cobro

Desarrollar las acciones de Cumplimiento de los e Actade visita con

f . Coactivo.
mejora y documentarlas en compromisos establecidos en C°nt§n'f‘°5 de:
. . e Acta. e Anual. Seguimiento de procesos,
los informes mensuales de las regionales. e ’ -
i6n d b d Verificacion de las buenas | e Director Regional,
gestion de cobro, en actas de practicas, Actualizacion Secretario Cobro Coactivo.

. GC-F-005 V.04
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

seguimiento 6 por
comunicacion oficial.

de procedimientos y
compromisos adquiridos.

2.7.3. GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES Y CONCILIACIONES

2.7.3.1. Perfil para apoderados
Lineamiento: Aseguramiento de los perfiles de contratacion de apoderados para la representacion judicial de la Entidad de acuerdo con
Anexo de apertura.

Verificacion del
cumplimiento de los perfiles
dados en el lineamiento

para abogados de defensa de

la Entidad.

Contratacion de Abogados de

acuerdo con los perfiles
requeridos.

Resultado esperado

Seguimiento

Herramienta Observacion

e Estudio Previo contra
soportes de estudio y
experiencia.

e Reporte Fisico. .

Responsables
Operativos

e Director Regional.

2.7.3.2. Politica de Defensa Juridica

Lineamiento: Formular y ejecutar la Politica de prevencion del dafo antijuridico segin los lineamientos de la ANDJE.

Resultado esperado

Seguimiento

Herramienta Periodicidad Observacion

Responsables
Operativos

Generar y divulgar la Politica ) e Director Juridico /
de prevencién del dafio Politica de defensa Juridica * Reso;:morlm dF(’)nl('k'! sed Coordinador (a) de
antijuridico segtin los creada y publicada. e Publicacién. e Anual. Si:\]/e:ccifﬁnade? ljt:ﬁao € Procesos Judiciales y
lineamientos de la ANDJE. antijuridico. Conciliaciones.
Implementar y hacer o Director Juridico /
seguimiento a la Politica de . . Coordinador (a) de

L, . Politica de defensa Juridica .
prevencion del dafio . . Procesos Judiciales y

. ) implementada. e Acta. e Mensual. e Actas de Defensa Juridica. L
antijuridico segun los Conciliaciones.
lineamientos de la ANDJE. o Director Regional.
125
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2.7.4. GRUPO GESTION DE CONVENIOS

2.7.4.1. Capacitaciones Grupo Convenios
Lineamiento: Realizar capacitaciones en tematicas asociadas a la gestion de convenios.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
R Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Capacitar desde la Direccion

Juridica en temas como: . R
e Segun el medio utilizado

lineamientos en materia de las evidencias pueden
convenios, a las personas : ) .

. . IIegar aser L, e Director Juridico /
de5|gnadas por los directores . e - Listados de participacién )

. . Colaboradores capacitados e Listado De Asistencia e Anual ; ) ) Coordinador (a) de
de drea, jefes de oficinas, e - Instrucciones impartidas R

) ) . . Convenios

directores regionales y e - Instructivoso material

subdirectores de Centros de base de estudio

Formacion con funciones de
Director Regional.

2.7.4.2. Publicacion de los convenios, estudios previos y demds documentos segun normatividad
Lineamiento: Solicitar y enviar los convenios, estudios previos y demas documentos requeridos segun la normatividad
para la publicacién en SECOP al Grupo Gestion de Convenios DG.

Seguimiento Responsables

e itado cooerade L Segumiento _
i periodicidad | Observacion | __ Operativos

e Correos electronicos de las
publicaciones de los

convenios. .,
Presentar a la DG los . e Directores de Area.
d tos de | Cumplimiento de la
ocumentos de los i icaci
X ¢ normatividad asociada a o e Links de publicaciones en
convenios cumpliendo la convenios e Publicacidn. e Anual. SECOP. e Ordenador del Gasto -
venios.
normatividad. Director Regional.

e NOTA: Es una actividad que se
lleva de manera permanente a
lo largo de la vigencia en las
Areas y las Regionales.
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2.8. Gestion De Comunicaciones / Oficina De Comunicaciones

Articulacion con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** SIGA — MIPG Politicas
SIGA — MIPG Planes institucionales

2.8.1. OFICINA DE COMUNICACIONES

2.8.1.1. Eventos
Lineamiento: Garantizar que los eventos institucionales se orienten a divulgar la marca SENA impactando directamente los procesos
misionales de la entidad.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : T = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Ejecutar eventos establecidos
Diligenciar los formatos en el plan nacional de . .

X o o Evaluacion impacto del e Lider eventos, Directores
establecidos para la comunicaciones generando . I dependencias y jefes de
planeacién, ejecucién y transferencia de evento en e oficina.

Lo L cumplimiento de los
evaluacion del evento en el conocimiento y dando e Encuesta. e Mensual. objetivos del plan
marco del plan nacional de cumplimiento de las metas nacional de e Director regional, lideres

icaci i L comunicaciones regionales.
comunicaciones. del SENA en el plan nacional comunicaciones. g
de desarrollo.

Formato brief de comunicacién
Formato lista de chequeo logistica eventos
Formato evaluacién del evento_http://compromiso.sena.edu.co/documentos/index.php?opc=1&text=caracterizacion&codigo=GC
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2.8.1.1. Eventos

Lineamiento: Garantizar la aplicacion de medidas de austeridad en la realizacién de eventos.

Resultado esperado - .
Herramienta

El empleo
es de todos

Mintrabajo

Responsables
Operativos

Realizar Gnicamente los
eventos que se encuentran
identificados en el Plan
Nacional de Comunicaciones.

e Lider eventos, Directores
dependencias y jefes de
oficina.

Visibilizar la politica publica

de austeridad, eficiencia,

economia y efectividad en los - .
e Reporte fisico. .

Plan nacional de
comunicaciones.

eventos que realice o
participe el SENA.

e Director regional, lideres
comunicaciones regionales.

2.8.1.2. Estructura, perfiles y funciones equipo comunicaciones regional
Lineamiento: Garantizar la idoneidad de los equipos de colaboradores que ejecutan la estrategia nacional de comunicaciones en las

regionales.

Seguimiento

Responsables
Operativos

Resultado esperado

Herramienta Observacion

Remitir a la oficina de
comunicaciones informe de
cumplimiento de los perfiles
del equipo de trabajo y el
ndmero funcionarios y/o
contratistas requeridos en la
oficina de comunicaciones
regional.

Aportar a la implementacién .
de la estrategia nacional de
comunicaciones.

Informe estructura,
perfiles y funciones del
personal equipos de
comunicaciones nacional.

e Informe. e Anual. e Director regional.

2.8.2. LINEA DE TRABAJO - DISENO

2.8.2.1. Marca SENA , imagen institucional
Lineamiento: Construir material de comunicacion y piezas graficas de acuerdo con el manual de imagen corporativa SENA formalizado en la
plataforma CompromlSO - documentos del proceso - Gestion de Comunicaciones.
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Seguimiento
Herramienta Periodicidad Observacion

Resultado esperado

Responsables

Lograr una unidad nacional a
Producir material de nivel de imagen de marca
comunicacién y piezas SENA para contribuir al e Informe regionalizado de
graficas de acuerdo a lo correcto posicionamiento de . material de comunicacion
) X . e Informe. e Trimestral. . .
establecido en el Manual de la misma en cumplimiento a y piezas graficas
Imagen Corporativa SENA. la directiva presidencial producidas.
03/2019.

Operativos

e Lider de disefio.

o Director regional, lideres de
comunicaciones regionales.

2.8.3. LINEA DE TRABAJO CANALES DIGITALES

2.8.3.1. Accesibilidad Portal web SENA
Lineamiento: Conocer y apropiar los los desarrollos liderados por la oficina de sistemas en materia de gobierno digital, seguridad de la

infromacion y transparencia, para articular de acuerdo a estos avances y a la disponibilidad presupuestal los contenid os accesibles en el
portal web.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado - — = )
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Jefe oficina de Sistemas,
publicar documentos Aportar a los desarrollos que oficial de seguridad de la
accesibles en el portal web lidera la oficina de sistemas o Diagnéstico articulado informacion, web master,
articulados a los avances en | P22 lograr el cumplimiento con la oficina de sistemas directores de dependencias
. ) . de los requisitos exigidos por e Documento oficial. e Semestral. de los requerimientos y jefes de oficina.
materia de gobierno digital y
al presunuesto disponible MINTIC para un portal web para un portal web
presup P ' SENA accesible. accesible. e Director regional, lideres de
comunicaciones regionales.
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2.8.3.2. Actualizacion de la informacion en el portal web SENA
Lineamiento: Actualizar la oferta de servicios, programas y proyectos del SENA en regiones y centros dando cumplimiento a la estrategia de
comunicacion de la misionalidad del SENA a través del portal web.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Publicar informacién L o Web master, directores de
Aportar al cumplimiento de la K i
dependencias y jefes de

ley 1712/2014 y a los

misional del SENA y los

documentos oficiales it ioid . g blicaci oficina.
. . requisitos exigiaos por .. ° sguema de publicacion
actualizados que requieran 9 & P e Documento oficial. e Semestral. 4 P
) ) MINTIC para un portal web web. . . i
estar disponibles en el portal o Director regional, lideres
SENA usable. . K
web. comunicaciones regionales.

2.8.3.3. Administracion de cuentas oficiales SENA
Lineamiento: Administrar las cuentas de redes sociales oficiales (Facebook, twitter, instagram, otras) que estan bajo la responsabilidad del
lider de comunicaciones regional.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Diligenciar el formato GC-F- Controlar los usuarios y
010 Acta de entrega redes cuentas SENA (Facebook, e Documento radicado a la
sociales disponible en twitter, instagram, otras) con oficina de ) ) )
" ) o - comunicaciones al iniciar | ® Director regional, lideres de

CompromlSO y radicarlo a la | el fin de prevenir situacién de | e Documento oficial. e Anual. - — .

ficina d - . - | y finalizar los contratos de comunicaciones regionales.
oficina de comunicaciones riesgo o crisis para la prestacién de servicios
mediante CI. reputacion de la entidad. firmados con la entidad.

GC-F-010 Formato acta de entrega redes sociales
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/index.php?opc=1&text=caracterizacion&codigo=GC
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2.8.3.4. Ejecucion estrategia digital en las cuentas de redes sociales regionales
Lineamiento: Implementar la estrategia digital disefiada por la oficina de comunicaciones de la Direccion General.

Seguimiento Responsables
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Resultado esperado

Lograr unidad visual, en

L. discurso y manejo de las o Lider linea digital.
Dar cumplimiento a la e Informe de verificacién

. cuentas regionales y o
estrategia digital SENA a . J sobre el cumplimiento de
nacionales ademas de dar e Informe. e Mensual.

nivel nacional. limi la directi la estrategia digital en las
cumplimiento a la directiva redes sociales regionales .

presidencial 03/2019.

o Director regional, lideres de
comunicaciones regionales.

2.8.3.5. Interaccion en redes sociales con los usuarios
Lineamiento: Fortalecer los niveles de atencion al usuario a través de las redes sociales oficiales nacionales y regionales.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
P Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Dar respuesta oportuna y en
lenguaje claro a las

Responder de acuedo al X . X
. | interacciones realizadas por
horario establecido en la K
ta de trato di | parte de los usuarios en las
carta de trato digno las . )
redes sociales nacionales y ¢ De acuerdo al formato

interacciones con los . . establecido para este fin . . .
A ) regionales de la entidad. P >, o Director regional, lideres de
usuarios a través de las , ) e Informe. e Semanal. en el proceso gestion de L )
. Ademds de monitorear el L comunicaciones regionales.
cuentas oficiales de . comunicaciones en la
nivel de preguntas o plataforma CompromISO.

facebook y twitter nacional y . -
solicitudes recibidas y

regionales . R
respondidas, conocer los

intereses de la audiencia.

Formato reporte de interacciones con usuarios en redes sociales
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/index.php?opc=1&text=caracterizacion&codigo=GC
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2.8.3.6. Redes sociales falsas

Lineamiento: Prevenir uso de redes sociales falsas para divulgar informacion oficial del SENA.

Resultado esperado

Seguimiento

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Responsables

Reportar las cuentas falsas
en redes sociales de la
entidad y regional.

Garantizar que la informacion
disponible en redes sociales
sea la oficial y no la de
cuentas falsas, con el fin de
prevenir perdida de
credibilidad que afecte la
imagen de la entidad.

Herramienta

Informe.

Trimestral.

Observacion

e Informe regionalizado con
el monitoreo de las redes
sociales regionales.

Operativos

o Lider linea digital.

o Director regional, lideres de
comunicaciones regionales.

2.8.3.7. Programa de Egresados del SENA
Lineamiento: Implementar estrategias de comunicacion dirigidas a los egresados, a través de los canales de informacion institucionales.
Seguimiento

implementar una estrategia
institucional de
comunicacion que permita
incentivar el sentido de
pertenencia de los Egresados
SENA.

Resultado esperado

Mantener actualizados a los
egresados con la informacién
institucional, de tal forma
que se contribuya a
fortalecer su sentido de
pertenencia.

Herramienta

Informe.

Periodicidad

Semestral.

Observacion

Responsables
Operativos

o Jefe De Oficina De
Comunicaciones.

2.8.4. LINEA DE TRABAJO CENTRO DE PRODUCCION AUDIOVISUAL

2.8.4.1. Estrategia de comunicacion con enfoque pluralista y diferencial
Lineamiento: Formular y ejecutar la estrategia de comunicacidn con enfoque pluralista y diferencial a través de la producciéon de material de
comunicacion dirigidos a esta poblacion (etnicos, discapacidad, mujeres, construccion de paz) .
Seguimiento

Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Resultado esperado
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Ejecutar la estrategia de e Listado regionalizado

comunicacion con enfoque productos de e Lider linea audiovisual;
pluralista y diferencial comunicacion con lider politica atencién a
articulandose con los Visibilizar el enfoque enfoque pluralista y personas en condicién de
procesos misionales que pluralista y diferencial del e Reporte fisico. e Semestral. diferencial discapacidad en Empleo y
tienen metas en el PND SENA en productos y canales trabajo.

e Preproduccién,

2019-2022 (etnicos, de comunicacién. e Video. e Cuatrimestral. produccion y

discapacidad, mujeres, postproduccion de tres e Director regional, lideres de
construccion de paz) para el videos institucionales comunicaciones regionales.
SENA. accesibles con

instructivos, subtitulos.

GC-F-009 Formato brief de comunicaciones http://compromiso.sena.edu.co/documentos/index.php?opc=1&text=caracterizacion&codigo=GC

2.8.5. LINEA DE TRABAJO EDITORIAL

2.8.5.1. Divulgacion servicios del SENA en medios masivos de comunicacion
lineamiento: Fortalecer la divulgacidn de los servicios del SENA en medios masivos de comunicacidn.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : ST > .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Gestionar a traves de la Ampliar la cobertura en la e Informe regionalizadode | ® Lider linea editorial, lider
estrategia Free Press la divulgacion de los servicios divulgacion de servicios linea digital
divulgacion de los servicios . X e Informe e Mensual del SENA a través
K R del SENA mediante estrategia : I . )
del SENA en medios masivos free press estrategia free press. e Director regional, lideres
de comunicacion. ’ comunicaciones regionales,

2.8.5.2. Plan de comunicacion: estrategia externa
Lineamiento: Ejecutar el plan de comunicacidn para el publico externo articulado a las necesaidades de comunicacion de las areas de
Direccion General, cada region y los Centros de Formacidon de las mismas.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado - — = P )
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Evaluar la ejecucién del plan | Medir el impacto de la ¢ Encuesta. * Trimestral. * Encuesta estandarizaday | * Directores de dependencias

i jefes de oficina.

de comunicacion externa en comunicacion externa en el . publicada en ¥ Jetes de oficina

e Informe. e Trimestral. CompromISO para
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direccion general y
despachos regionales.

marco de la estrategia de
comunicaciones del SENA.

evaluar la ejecucion del
plan de comunicacion
externa del SENA.

Informe consolidado
sobre el impacto de la
comunicacidnexterna en
el cumplimiento de la
mision del SENA.

e Director Regional.

2.8.6. COMUNICACION INTERNA

2.8.6.1. Lenguaje claro

Lineamiento: Fomentar el uso del lenguaje claro en productos y canales de comunicacién del SENA.
Seguimiento
Periodicidad

Resultado esperado

Herramienta

Observacion

Responsables
Operativos

Producir material de
comunicacion de acuerdo a
lo establecido en la guia de
lenguaje claro del DNP.

Aportar al cumplimiento de
los requisitos exigidos por el
DNP para el uso del lenguaje
claro en las comunicaciones
de las entidades del sector
publico con el ciudadano.

Mensual.

Comité Nacional de
comunicaciones.

e Lideres de comunicacién
interna y externa.

e Director Regional, lideres
de comunicaciones
regionales.

2.8.6.2. Plan de comunicacion: estrategia interna

Lineamiento: Ejecutar el plan de comunicacidn para el publico interno articulado a las necesaidades de comunicacion de las areas de Direccion
General, cada region y los Centros de Formacion de las mismas.

Evaluar la ejecucion del plan
de comunicacion interna en
direccion general y
despachos regionales.

Resultado esperado

Medir el impacto de la
comunicacién interna en el
marco de la estrategia de
comunicaciones del SENA.

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Encuesta estandarizada y publicada en

Observacion

CompromISO para evaluar la ejecucidn del
plan de comunicacion interna del SENA.

Informe consolidado sobre el impacto de la

comunicacion interna en el cumplimiento de

la mision del SENA.

Responsables
Operativos

Directores de

dependencias y jefes de
oficina.

e Director Regional.

Encuesta. e Trimestral.
Informe. e Trimestral.
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3. PROCESOS MISIONALES
3.1. Gestion De Empleo, Analisis Ocupacional Y Empleabilidad / Direccion De Empleo Y Trabajo

v Articulacién con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** Plan Estratégico Sectorial
Documentos CONPES

3.1.1. COORDINACION NACIONAL DE LA AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO

3.1.1.1. Atencion a Poblacion Victima - Contratacion equipo a nivel nacional y regional
Lineamiento: Realizar la contrataciéon del equipo de acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones y directriz remitida por la
Direccion de Empleo, Trabajo y Emprendimiento.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : ST v .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Contratar al personal idéneo p tratad ional . .

méximo un mes después de la ersotnas c;mfra a a.s’en reilorila esI e Reporte del personal e Coordinador Nacional APE
o y centros de formacion profesiona i

apertura dando cumplimiento a la ) e Documento oficial. e Mensual. contratado en a regional.

L. L. . para el desarrollo de las acciones o Directores Regionales

comunicacion oficial remitida por . ., ) )

la Direccién de Empleo. Trabai para la atencién de la poblacién e Informe e Semanal ® Reporte de ejecucion

a Direccion de Empleo, Trabajo y L . . - )

L. ! victima y vulnerable. presupuestal consolidado o Subdirectores de Centro
Emprendimiento. nacional.
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3.1.1.2. Atencidn a Poblaciones Vulnerables - Intermediacion laboral
Lineamiento: Gestionar la participacidn de la Poblacién Vulnerable en los servicios de intermediacion laboral de la APE.

En articulacion con el equipo

de intermediacién laboral
fomentar la participacion de
la poblacién vulnerable en
las diferentes estrategias
desarrolladas para la
vinculacién laboral de los

Fortalecer el perfil

. L]
ocupacional de las

poblaciones vulnerables y e Reporte de aplicativo. e Mensual.
promover su insercion

laboral.

Periodicidad

El empleo

es de todos Mintrabajo

Responsables
Operativos

e Coordinador Nacional APE.
Reporte aplicativo APE de

orientados y colocaciones

- e Coordinadores regionales
de poblacién vulnerable.

Agencia Publica de Empleo
SENA.

usuarios, entre ellas las
microrruedas de empleo.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB
ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/

3.1.1.3. Intermediacion laboral - Hidrocarburos
Lineamiento: Articular con las empresas del sector hidrocarburos, la participacion de la APE en los procesos de busqueda de talento humano,
de acuerdo a la guia y normatividad vigente para el procedimiento de la gestidn de solicitudes para el desarrollo de proyectos en este sector.

Responsables

Operativos
e Coordinador Nacional APE.

Resultado esperado

Periodicidad

e Reporte de aplicativo APE
para medir inscritos,

Contribuir a la insercién
laboral de los usuarios de la

Atender requerimientos de
proyectos de exploracion y

L. o e Reporte de aplicativo e Semestral vacantes y colocaciones. e Coordinadores regionales
produccion de Agencia Publica de Empleo en . o
hid b | hid b Informe enviado al Agencia Publica de Empleo
idrocarburos. el sector hidrocarburos. Servicio Pablico de SENA.
Empleo.
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/Documents/Gui%CC%81a%20gestio%CC%81n%20solicitudes%20Hidrocarburos%20-

%20borrador.pdf
Normatividad: https://drive.google.com/drive/folders/OB q2bV70g0liejZHYTNOY2lzeVU
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

3.1.1.4. Intermediacion laboral - Articulacion Institucional
Lineamiento: Desarrollar acciones de articulacion interinstitucional e intrainstitucional a nivel regional que promuevan el desarrollo de la

gestion de la APE.

Articular acciones con las
areas misionales del SENA y
generar sinergias con
entidades externas para la
promocion de los servicios
de la APE.

Resultado esperado

Contribuir a la insercién
laboral de los usuarios de la
Agencia Publica de Empleo.

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Herramienta

e Reporte de indicadores
(inscritos, orientados,
vacantes, colocaciones,
nuevas empresas
registradas, colocaciones
de egresados SENA) a
través de aplicativo APE.

e Reporte de aplicativo. e Semanal.

Responsables
Operativos

e Coordinador Nacional APE.
e Coordinadores regionales

Agencia Publica de Empleo
SENA.

3.1.1.5. Intermediacion laboral - Contratacion equipo APE a nivel nacional y regional
Lineamiento: Realizar la contratacion del equipo de acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones y directriz remitida por la

DETE. o
Seguimiento Responsables
Resultado esperado - — — )
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Contratar al personal idoneo
maximo un mes después de . .
la apertura dando Personas contratadas en * Reporte del persona.l * Coordinador Nacional APE.
cumplimiento a la regionales y centros para e Documento oficial. e Mensual. contratado en la regional. . ional
comunicacion oficial adelantar las estrategias de la . o, * Directores Regionales.
itida por la Direcciénde  Agencia Publica de Empleo.  ® Informe e Semanal * Reporte de ejecucion
remitida por la Direccién de gencia Pu pleo. . . presupuestal consolidado | e Subdirectores de Centro.
Empleo, Trabajo, Innovacion nacional.
y Emprendimiento.
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3.1.1.6. Intermediacion laboral - Economia Naranja

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Lineamiento: Promover la inclusién laboral en ocupaciones de Economia Naranja, siguiendo la guia practica de la APE y la Guia SENA de

Economia Naranja.

Herramienta

Resultado esperado

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Implementar estrategias y Contribuir a la insercién

acciones encaminadas al laboral de los usuarios de la
Agencia Publica de Empleoen | o

ocupaciones de Economia

registro de vacantes y logro Reporte de aplicativo.
de colocaciones clasificadas

como Economia Naranja. Naranja.

e Semanal.

Reporte semanal de
colocaciones en

ocupaciones de Economia

Naranja.

e Coordinador Nacional APE.

e Coordinadores regionales
Agencia Publica de Empleo
SENA.

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/Documents/APE%202019/Gui%CC%81a%20SENA Economi%CC%81a%20Naranja.pdf

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/Documents/APE%202019/GUIA%20CON%20RECOMENDACIONES%20APE%20ECONOMIiA%20NAR

ANJA.pdf

3.1.1.7. Intermediacion laboral - encuentros empresariales

Lineamiento: Realizar encuentros empresariales regionales bajo la guia de operacidn.

Realizar estos eventos con
base en la guia de operacién,
articulando acciones con el
sector empresarial que
permitan contribuir a la
promocion de nuevas
oportunidades de empleo.
Estos eventos se deben
desarrollar de acuerdo a las
etapas que se manejan de
planeacion, desarrollo y
seguimiento.

Resultado esperado

Fortalecer el relacionamiento
con el sector empresarial
para promover la insercion
laboral en los diferentes
departamentos del pais.

Herramienta

Reporte de aplicativo

Seguimiento
Periodicidad

e Semanal

Observacion

Numero de encuentros
empresariales realizados

Responsables
Operativos

e Coordinador Nacional APE

e Coordinadores regionales
Agencia Publica de Empleo
SENA

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1918
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3.1.1.8. Intermediacion laboral - Eventos feriales

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Lineamiento: Promocionar el portafolio de servicios APE en los diferentes eventos organizados por entes externos.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Participar en los diferentes
espacios y eventos
organizados por entes
externos para impulsar los
servicios APE.

Posicionar la APE entre las
empresas y buscadores de
empleo, como institucion
prestadora de intermediacién
laboral.

e Listado de asistencia.

e Reporte de aplicativo.

e Mensual.

e Mensual.

Se deben enviar las listas
de asistencia de la
participacién en los
eventos y el registro
fotografico.

Numero de eventos
feriales.

e Coordinador Nacional APE.

e Coordinadores regionales
Agencia Publica de Empleo
SENA.

3.1.1.9. Intermediacion Laboral - Microrruedas de empleo
Lineamiento: Realizar microrruedas de empleo de acuerdo a la guia de operacion.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Organizar las microrruedas
de empleo a nivel regional
de acuerdo a la guia de
operacion, teniendo en
cuenta las tres etapas
principales entre las que se
encuentran: planeacion,
ejecucion y seguimiento a los
resultados de cada jornada.

Contribuir a la insercién
laboral de los colombianos a
través de un contacto
personalizado entre
empresarios y buscadores de
empleo.

e Estadisticas.

e Reporte de aplicativo.

e Semanal.

e Semanal.

Numero de microrruedas
realizadas.

Reporte de colocaciones
microrruedas aplicativo
APE.

e Coordinador Nacional APE.

e Coordinadores regionales
Agencia Publica de Empleo
SENA.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=2176
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3.1.1.10. Intermediacion Laboral - Oficinas Mdviles
Lineamiento: Realizar jornadas de oficinas moviles de acuerdo a la guia de operacion.

Resultado Seguimiento Responsables
esperado Herramienta Periodicidad Observacion \ Operativos
Coordinar la realizacién de las

jornadas de oficina movil de e Coordinador Nacional APE.

, ., Impulsar la inscripcién y
acuerdo a la guia de operacién de . . o
brindar orientacién

e Numero de jornadas

la APE, siguiendo los procesos de ) e Reporte de aplicativo. e Semanal. realizadas. o Coordinadores regionales
) ) ) ocupacional a buscadores o

alistamiento, desplazamiento de la Agencia Publica de Empleo
L. L, ) de empleo.

movil, realizacién de las jornadas y SENA.

seguimiento de la mismas.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1672

3.1.1.11. Intermediacion laboral - oficinas satélites

Lineamiento: Actualizar o dar apertura a nuevas oficinas satélites de la Agencia Publica de Empleo SENA, bajo los estandares definidos desde
la UASPE.

Resultado Seguimiento Responsables

esperado Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Coordinar el desarrollo de alianzas y convenios
con entes territoriales y universidades que
permitan la apertura de nuevos puntos de
atencion para la prestacion del servicio de la
Agencia Publica de Empleo.

e Resolucion emitida por Ia e Coordinador Nacional APE.

Ampliar cobertura Unidad Administrativa del
Enviar a la Coordinacién Nacional de la APE la de atencion de la e Documento oficial. e Trimestral. Servicio Publico de e Coordinadores regionales
APE. Empleo. Agencia Publica de Empleo

informacidn correspondiente a la apertura o
actualizacién para tramitar con la Unidad
Administrativa del Servicio Publico de Empleo,
la expedicion de la Resolucién de
funcionamiento.

SENA.

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/Documents/PlanDeAccion2018/LineamientosOficinasSatelites.pdf
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/Documents/PlanDeAccion2018/MinutaConvenioAPESatelite2016.pdf
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3.1.1.12. Intermediacion laboral - Orientacion ocupacional
Lineamiento: Brindar herramientas a los usuarios que favorezcan el desarrollo de habilidades para facilitar la busqueda activa de empleo y la
participacion en los procesos de seleccién, de acuerdo a la guia de orientacion ocupacional.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Peri idad Operativos

Realizar la orientacion

ocupacional a través de
talleres individuales o

Identificar y fortalecer los

grupales con tematicas ) . e Coordinador Nacional APE.
como: hoia de vida perfiles ocupacionales de los

. L]

) ) ’ buscadores de empleo para Reportc‘e de‘ orientados . .
entrevista laboral, ) . e Reporte de aplicativo. e Semanal. por aplicativo APE. e Coordinadores regionales
i incrementar sus posibilidades L

competencias blandas, entre . Agencia Publica de Empleo

| A de ingreso al mercado
otros, incluidos los SENA.

laboral.

municipios clasificados como
PDET, bajo el enfoque de
Trazador PAZ.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1905

3.1.1.13. Poblacion Vulnerable - Atencidn a los adolescentes en conflicto con la ley penal
Lineamiento: Articular con las dreas misionales del SENA, para promover la vinculacion de los Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal a los
programas de formacion profesional integral, de acuerdo con los lineamientos remitidos por la Coordinaciéon Nacional de la APE.

Responsables
Resultado esperado - E i
Herramienta EL

. . fortalecer el perfil
Brindar acciones de

B ) ocupacional de los e Coordinador Nacional APE.
formacion profesional . .
. . aprendices caracterizados e Reporte Aplicativo Sofia
integral, teniendo en cuenta o . .
como adolescentes en e Reporte de aplicativo. e Mensual. Plus. o Directores Regionales.

las directrices remitidos por
la Coordinacion Nacional de
la APE.

conflicto con la ley penal para
facilitarles su ingreso al e Subdirectores de centro.
mundo laboral y productivo.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB
ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/
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3.1.1.14. Poblacién Vulnerable - Atencion a Poblacion con Discapacidad
Lineamiento: Promover la participacion de la poblacion con discapacidad en la oferta de servicios de la Entidad, teniendo en cuenta la guia

establecida para tal fin.

Resultado esperado

Seguimiento

Herramienta Periodicidad Observacion

Responsables
Operativos

Implementar la ruta de
atencidn para la poblacion
con discapacidad
promoviendo su inclusién en

la oferta de servicios de la
entidad de acuerdo a sus
necesidades.

Ampliar la cobertura de la
participacion de la poblacion
con discapacidad en los
programas de formacion,
para contribuir al
fortalecimiento de sus
habilidades y competencias
que les permita su inclusién
social y productiva.

e Reporte Aplicativo Sofia

Reporte de aplicativo. e Mensual. Plus.

e Coordinador Nacional APE.

e Directores Regionales.

e Subdirectores de centro.

3.1.1.15. Poblacidn Vulnerable - Atencion a Poblacion Victima de la Violencia
Lineamiento: Articular a nivel interinstitucional e intrainstitucional acciones para la atencion de medidas contempladas en los Planes

integrales de Reparacion Colectiva, de acuerdo con los lineamientos remitidos por la Coordinacion Nacional de la APE.

Resultado esperado
i Periodicidad

Seguimiento

Responsables
Operativos

Articular con la Unidad para
las Victimas el acercamiento
y concertacion de acciones
para atender los Sujetos de
Reparacion Colectiva
priorizadas por la Unidad.

Aportar a la reparacién
Integral de los Sujetos
(comunidades) de Reparacién
Colectiva.

e Matriz de seguimiento en

Informe. e Trimestral. Excel SENA — UARIV.

e Coordinador Nacional APE.

e Directores Regionales.

o Subdirectores de centro.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB

ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/
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3.1.1.16. Poblacion Vulnerable -Atencion de la poblacion caracterizada como Adulto Mayor.
Lineamiento: Articular con las dreas misionales del SENA, para promover la vinculacion de los adultos mayores a los programas de formacién
profesional integral, de acuerdo con los lineamientos remitidos por la Coordinacién Nacional de la APE.

Brindar acciones de

formacién profesional
integral.

Fortalecer las competencias a
las personas adulto mayor
para incrementar su
productividad.

Herramienta

Reporte de aplicativo.

Seguimiento
Periodicidad

Mensual.

El empleo

es de todos

Observacion

e Coordinador Nacional APE.

e Reporte Aplicativo Sofia
Plus.

Mintrabajo

Responsables
Operativos
e Directores Regionales.

e Subdirectores de centro.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB

ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/

3.1.1.17. Poblaciones Vulnerables - Atencion comunidades Negras, afrocolombianas, palenqueras y raizales - NARP
Lineamiento: Fortalecer las de capacidades para la generacion de ingresos y la seguridad alimentaria, segun directrices remitidas por la
Coordinacién Nacional de la APE.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Brindar acciones de
formacion profesional
integral para mejorar los
perfiles ocupacionales de los
miembros de las
comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales y
Palenquera, e incidir en sus
niveles de insercién laboral.

Contribuir a la formacién de
capital humano de las
comunidades NARP para
fortalecer su capacidades y
competencias de generacion
de ingresos y seguridad
alimentaria.

Reporte de aplicativo.

Mensual.

e Reporte aplicativo sofia
plus.

e Coordinador Nacional APE.

e Directores Regionales.

e Subdirectores de centro.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB

ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/
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Fortalecer las capacidades y

Formulacion de planes de
negocios para la creacion y
fortalecimiento de empresas
de comunidades NARP.

competencias
emprendedoras de las
comunidades NARP. 500
empresas creadas y 300
fortalecidas.

Herramienta

Reporte de aplicativo.

Seguimiento
Periodicidad

Mensual.

El empleo

es de todos

Observacion
Reporte aplicativo
Neoserra de la
Coordinacion de
Emprendimiento.

Empresas Creadas NARP.

Empresas Fortalecidas
NARP.

Mintrabajo

Responsables
Operativos

e Coordinador Nacional de

Emprendimiento.

o Lideres Regionales de los
Centros de Desarrollo
Empresarial.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB

ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/

3.1.1.18. Poblaciones Vulnerables - Atencion a los pueblos indigenas.

Lineamiento: Fortalecer los procesos comunicativos de los pueblos indigenas.

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Brindar acciones de
formacidn profesional
integral en el areas de
comunicaciones a los
pueblos indigenas.

Fortalecer a través de la
formacion de aprendices la
capacidades los procesos
comunicativos de los pueblos
indigenas.

Reporte de aplicativo.

Mensual.

Reporte Aplicativo Sofia
Plus.

e Coordinador Nacional APE.

e Directores Regionales.

o Subdirectores de centro.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB

ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/

146

www.sena.edu.co

®® ® @SENAComunica

GC-F-005 V.04



<
SENA

N

3.1.1.19. Poblaciones Vulnerables - Atencion a Mujeres
Lineamiento: Brindar orientacion ocupacional a las mujeres de acuerdo a la guia de orientacion publicada en SIGA y realizar procesos de

intermediacion laboral.

Resultado esperado

Brindar orientacion
ocupacional a las mujeres
que le permitan adquirir
herramientas para facilitar
su insercion en el mercado
laboral.

Incidir en las vinculacion
laboral de las Mujeres.

Herramienta

e Reporte de aplicativo.

e Reporte de aplicativo.

Seguimiento

Periodicidad

e Mensual.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Reporte aplicativo APE de
colocaciones de mujeres.

Reporte aplicativo APE -
mujeres orientadas.

Responsables
Operativos

e Coordinador Nacional APE.

e Coordinadores regionales
Agencia Publica de Empleo
SENA.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1905

3.1.1.20. Poblaciones Vulnerables - Atencion a personas en proceso de reintegracion o reincorporacion.
Lineamiento: Atender a la poblacion misional de la ARN (Reincorporacion o Reintegracidn) en procesos de intermediacion laboral y
orientacion ocupacional, de acuerdo a los criterios establecidos en el documento orientador, remitido por la Coordinacién Nacional de la APE.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento

Observacion

Responsables
Operativos

Brindar acciones de
orientacién ocupacional a la
poblacién en proceso de
reintegracion o
reincorporacion.

Fortalecer el perfil
ocupacional de las personas
en proceso de reintegracion o
reincorporacion, para facilitar
su ingreso al mundo laboral.

e Reporte de aplicativo.

e Informe.

e Mensual.

e Mensual.

Reporte aplicativo APE
con las acciones de
orientacion realizadas con
la poblacién.

Relacidn de los talleres o
jornadas de orientacion,
con listas de asistencia y
registros fotograficos.

e Coordinador Nacional APE.

e Coordinadores regionales
APE.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB

ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/
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3.1.1.21. Poblaciones Vulnerables - Atencion a poblacion Adolescente trabajador
Lineamiento: Articular con las dreas misionales del SENA, para promover la vinculacion de los adolescentes trabajadores a los programas de
formacidn profesional integral, de acuerdo con los lineamientos remitidos por la Coordinacién Nacional de la APE.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Fortalecer el perfil

Brindar acciones de . i .
., ) ocupacional de los e Coordinador Nacional APE.
formacion profesional . .
) aprendices caracterizados
integral a los adolescentes

. e como adolescentes e Reporte de aplicativo. e Mensual. e Reporte Aplicativo Sofia e Directores Regionales.
trabajadores para calificar o . .
. . trabajadores para facilitarles Plus.
recalificar sus perfiles i .
. su ingreso al mundo laboral y e Subdirectores de centro.
ocupacionales. .
productivo.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB
ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/

3.1.1.22. Poblaciones Vulnerables - Atencion a Poblacidon con Discapacidad
Lineamiento: Promover a través de los servicios de la APE, la inclusién laboral de las personas con discapacidad, de acuerdo al documento
guia.

Responsables
Resultado esperado . ST 7 .
periodicidad Operativos

Aumentar el nimero de

Sensibilizar al sector empresas sensibilizadas en . .
. . L, X . e Coordinador Nacional APE.
empresarial para la inclusién | inclusién laboral de personas o Reporte Aplicativo APE -
laboral de las personas con con discapacidad. Empresas sensibilizadas y I .
. . . N . e Directores Regionales.
Discapacidad, promoviendo e Reporte de aplicativo. e Mensual. de colocaciones de
la vinculacién laboral de las Incrementar el nimero de poblacién con .
X K . discapacidad o Subdirectores de centro.
personas con discapacidad. colocaciones de personas con P .

discapacidad.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEQO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB
ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/
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3.1.1.23. poblaciones Vulnerables - Atencion a poblacion migrante .

El empleo

es de todos Mintrabajo

Lineamiento: Facilitar el acceso en la ruta de empleabilidad de la Agencia Publica de Empleo SENA a la poblaciéon migrante e acuerdo a los

lineamientos establecidos por la Coordinacion Nacional de la APE.

Resultado
esperado Periodicidad

Realizar la inscripcion de los
migrantes en el aplicativo de la
Agencia Publica de Empleo,

Fortalecer el perfil .
brindando acciones de . P
. L. . ocupacional de la
orientacién ocupacional para D o
poblacion migrante e Reporte de aplicativo. e Mensual.

identificar los intereses
ocupacionales de la poblacién
migrante y fortalecer las
habilidades que faciliten la
insercion laboral.

procedente de Venezuela
inscrita y orientada.

Responsables
Operativos

La Agencia Publica de
Empleo SENA envia
reportes de los
indicadores del CONPES a
la Unidad Administrativa
del Servicio Publico de
Empleo.

e Coordinador Nacional APE.

e Coordinadores regionales
Agencia Publica de Empleo
SENA.

Lineamientos para la prestacién de servicios de formacidn, certificacion de competencias laborales, gestion de empleo y servicios de

emprendimiento a ciudadanos venezolanos y otros extranjeros. https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Conpes/Econ%C3%B3micos/39

3.1.1.24. Poblaciones Vulnerables - Atencion a Poblacion Victima de la Violencia

Lineamiento: Impulsar la participacion de la poblacién victima de la violencia a los programas de formacidn titulada a través del acceso

preferente (20%) seguin circular de emitida por formacion profesional, trimestralmente.
Seguimiento

de la poblacién victima
registrada en el RUV, en los

Brindar atencion en las
oficinas APE para promover
y facilitar la inscripcion de la

programas de formacion e Reporte de aplicativo. .

poblacion victima a la titulada a través del acceso
formacion titulada. preferente, para contribuir a

su insercién laboral.

Resultado esperado
i Periodicidad

Incrementar la participacion

Trimestral. .

Responsables
Operativos

e Coordinador Nacional APE.

Reporte Aplicativo Sofia e Directores Regionales.
Plus - aprendices.

e Subdirectores de centro.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB

ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/
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3.1.1.25. Poblaciones Vulnerables - Pueblo Rrom
Lineamiento: Impartir acciones de formacion profesional integral al pueblo Rrom, de acuerdo a las directrices de la Direccién General.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado = : )
Operativos

Herramienta Periodicidad Observacion

Brindar acciones de Aportar desde las acciones de e Coordinador Nacional APE.

formacion profesional formacion a fortalecer las

integral, en las modalidades = capacidades y competencias e Reporte de aplicativo. e Mensual. e Reporte Aplicativo Sofia e Directores Regionales.
tanto presencial como del Pueblo Rrom para Plus.
virtual. generar ingresos. o Subdirectores de centro.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB
ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/

3.1.1.26. Poblaciones Vulnerables Atencion a Poblacion Victima de la Violencia
Lineamiento: Atender a través de la oferta institucional los beneficiarios de las érdenes judiciales enmarcados en los fallos de restitucion de
tierras con base en la lista de chequeo definida en la circular SENA No. 130 de 2017, suscrita por la Direccidn.
Seguimiento

Resultado esperado Responsables
P Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

El asesor juridico articulara

el cumplimiento de la orden

con el equipo regional de
atencion a victimas y
gestionaran ante los centros
de formacion la atencion
requerida por los
beneficiarios.

Atender a los beneficiarios de
fallos de restitucion de tierras
en cumplimiento las érdenes
judiciales y contribuyendo a
la reparacion integral.

Informe

e Trimestral

e Matriz de seguimiento en
excel Sena Direccién
General- Sena Regional.

e Coordinador Nacional APE.

e Directores Regionales.

o Subdirectores de centro.

linkftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200CUPACIONAL%20Y%20EMPLEAB
ILIDAD/Atenci%F3n%20a%20Poblaciones%20Vulnerables/
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Lineamiento: Incluir en las diferentes jornadas de empleabilidad la consecucion de vacantes con perfiles para egresados SENA.

Resultado esperado Seguimiento Responsables
N P L Herramienta | Periodicidad | Observacion

e La Agencia Publica de
Realizar convocatoria de Empleo entrega, e Coordinacion Nacional
estos eventos a través de las L, trazabilidad de el nimero Agencia Publica de Empleo.
redes sociales del SENA para Colocaci6n de egresados * (Cronograma. de e_gfesados que_
SENA. e Semestral. participan en las jornadas R

que los egresados se enteren e Informe. de empleabilidad y el e Agencia Publica de Empleo-
y puedan participar. reporte de egresados regional.

vinculados a través de la

APE.

MENSUALMENTE SE INDICARA EL NUMERO DE EGRESADOS COLOCADOS POR REGIONAL. DEBIDO A QUE EL APLICATIVO NO GENERA CIFRAS POR
CENTROS DE FORMACION, EL INFORME SE GENERARA POR REGIONAL MAS NO POR CENTRO

3.1.2. COORDINACION NACIONAL DEL OBSERVATORIO LABORAL Y OCUPACIONAL COLOMBIANO

3.1.2.1. Andlisis del mercado laboral - Actualizacion de la Clasificacion de Ocupaciones
Lineamiento: Generar informacidn tendiente a actualizar la Clasificacion Nacional de Ocupaciones mediante perfiles y mapas ocupacinales.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . g. - s ‘ : .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Generar informacién

Producir informacion

. R tendiente a mantener
estadistica que contribuya a

actualizada la clasificacién de e Unreporte con los

e Coordinacion Observatorio

la actualizacion de la . . resultados de la .
L . ocupaciones vigente con las e Informe. e Anual. L Laboral y Ocupacional.
Clasificacion Nacional de dinimicas del d validacién de mapasy
Inamicas del mercado perfiles ocupacionales.

Ocupaciones.
laboral.
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

3.1.2.2. Andlisis del mercado laboral - Apoyo estructuracion Sistema Nacional de Cualificaciones
Lineamiento: Apoyar la estructuracién del Sistema Nacional de Cualificaciones, con la definicion metodolégica y técnica de la unificacion de
la Clasificacion Nacional de Ocupaciones con la CIUO.

Seguimiento
Periodicidad

Responsables

Resultado esperado

Herramienta Observacion

Elaborar junto el comité técnico
integrado por el Ministerio de
Trabajo, DANE, DNP, Presidencia
y MEN Ia nueva clasificacion de
ocupaciones y metodologiay
proceso de mantenimiento.
Implementar la adaptacién con
las dreas misionales del SENA de

Armonizar la Clasificacién
Unica de Ocupaciones para
Colombia CUOC (CIUO 08
A.C) aplicable en el Sistema

Nacional de Cualificaciones.

Informe.

Semestral.

Un documento técnico de
la definicion del proceso
de unificacién de la
clasificacion de
ocupaciones y definicion
delproceso de
adaptacion,

Operativos

e Coordinacién Observatorio
Laboral y Ocupacional.

mantenimiento y
actualizacion del
diccionario ocupacional
unificado.

la Clasificacion Unica de
Ocupaciones para Colombia
CUOC (CIUO 08 A.C).

3.1.2.3. Andlisis del mercado laboral - comportamiento de las ocupaciones
Lineamiento: Realizar el andlisis del comportamiento de las ocupaciones en el mercado laboral colombiano mediante la elaboracién de los
informes y boletines sobre la Tendencia de la Ocupaciones segun cifras APE.

Seguimiento
Periodicidad

Responsables
Operativos

Resultado esperado

Herramienta Observacion

Elaborar y publicar los Observar las principales

informes y boletines sobre la | tendencias delas ocupaciones ) o Informes y boletines e Coordinacion Observatorio
. . . . e Informe. e Trimestral. . .
Tendencia de la Ocupaciones | mediante los registros de sobre la Tendencia de las Laboral y Ocupacional.
segun cifras APE. informacion de la APE. Ocupaciones.
152
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3.1.2.4. Andlisis del mercado laboral - Pertinencia de la formacion
Lineamiento: Contribuir al analisis de la pertinencia de la formacidn a nivel de regional, centro y programa.

Seguimiento Responsables
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Resultado esperado

Ajustar la matriz de
pertinencia para los sectores . X e Tres modelos de

) ., Orientar a las regionales y . .
agropecuario, construccion y de f -, bre | pertinencia para los
confeccién. Asi mismo, centros de formacidn sobre la sectores construccion,

alineacion de la oferta i e Coordinacién Observatorio
elaborar y divulgar dos . o agrOpec‘Lfarlo y :
. A . educativa con las condiciones | e Informe. e Semestral. confeccién. Laboral y Ocupacional.
matrices de pertinencia a .
el | | aff del mercado laboral y e Dos matrices de

niv ner r fi : :

elgene aj para elano dindmica empresarial. pertinencia generales
2019 y el primer semestre para los afios 2019y
2020. primer semestre 2020.

3.1.2.5. Andlisis del mercado laboral - vinculacion de titulados y certificados de la formacion profesional

. oz

Lineamiento: Realizar la medicidn de la tasa de vinculacion de los certificados de la formacion titulada que consiguen trabajo a los 6 meses de
egresados.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado | Seguimiento | _
i Periodicidad Operativos

e Tasa de vinculacién
general del 55,8%

Medir la vinculacién laboral Identificar la vinculacion e Tomando la informacion
de los certificados de laboral de los egresados - de titulados y certificados o )
formacién titulada que certificados en formacién * Estadisticas. * Semestral. SENA de Sofia Plus, se e Coordinacién Observatorio
. cruza con la informacion Laboral y Ocupacional.
consiguen trabajo a los 6 titulada del SENA en los - v P
) e Reporte fisico. e Semestral. de aportes a PILA
meses de egresados. primeros 6 meses. generada por el MinSalud.

Informacion sobre la que
se calcula la tasa de
vinculacion general.
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3.1.2.6. Programa de Egresados del SENA
Lineamiento: Realizar seguimiento sobre la vinculacion laboral de los egresados certificados en formacion titulada
Seguimiento

Mintrabajo

Responsables

Resultado esperado .
P Operativos

Observacion

Periodicidad

Herramienta

Entregar informacion de
vinculacion laboral de
egresados certificados

formacion para seguimiento
a la empleabilidad de los
egresados SENA.

El grupo de observatorio
laboral, en sus reportes,

e Coordinacién de

discriminada por Programa, Reporte de la vinculacién e Informe. debe registrar la cantidad o
. R emprendimiento.
Regional y Centro de laboral de egresados. e Semestral. de egresados vinculados y
e Informe. no solo porcentajes.
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3.2. Gestion De Emprendimiento Y Empresarismo / Direccion de Empleo y Trabajo

v Articulacién con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** Plan Estratégico Sectorial
Documentos CONPES

3.2.1. COORDINACION NACIONAL DE EMPRENDIMIENTO

3.2.1.1. Emprendimiento - atencion al emprendimiento y asesoria empresarial
Lineamiento: Atender a emprendedores de acuerdo a la ruta establecida por la Direccién de Empleo y Trabajo.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST 7 :
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Realizar el procesos de
orientacion y asesoria a

emprendedores de acuerdo e Coordinador Nacional De
a lo establecido en el Propender por la inclusion Emprendimiento.
Manual Operativo de los social de la poblacion a través

e Neoserra - Personas

Centros de Desarrollo de la generacién de empleo e Director Regional.

Informe. Mensual. Orientadas para el
Empresarial (SBDC), el formal desde el * ° . p
o Emprendimiento. .
proceso Gestion del emprendimiento. o Subdirector de Centros -
Emprendimiento y Lider de Red.

Empresarismo y al modelo
4k.

Manual Operativo SBDC
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1965
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3.2.1.2. Emprendimiento - Conformacion Equipo

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Lineamiento: Conformar los equipos regionales de emprendimiento de acuerdo con la estructura establecida por la Coordinacion Nacional de

Emprendimiento.

Se realizara en primera instancia por los profesionales vinculados a los SBDC
mediante carrera administrativa con el propdsito de desarrollar, controlar,
supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de la
cultura del emprendimiento y el empresarismo, orientando la ideacién de
iniciativas productivas, la creacién de unidades productivas y de empresas, asi
como el fortalecimiento de aquellas que estan en etapa de crecimiento, y se
complementaran con la contratacion de servicios personales indirectos . Los
equipos conformados responderan de forma directa al cumplimiento de las
metas establecidas desde la direccion de Empleo y Trabajo principalmente en lo
referente a: Planes de Negocio formulados , Empleos generados, Empresa
fortalecidas Sensibilizacién , entrenamientos etc. en concordancia a lo
establecido en su manual de funciones y bajo criterios de calidad , eficiencia y
eficacia en funcién del logro de la misidn, objetivos y funciones que los planes
programas y procedimientos les sefialan. Asi mismo el desempefio laboral de
los funcionarios de carrera administrativa del SBDC sera evaluado y calificado
con base en los parametros previamente establecidos que permitan
fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al
cumplimiento de las metas institucionales. En este sentido, se requiere que los
Directores Regionales den estricto cumplimiento a la contratacién del personal
idoneo de acuerdo a los lineamientos y perfiles establecidos por la Direccion de
Empleo y Trabajo, para tal fin se contara con el plazo de un mes, contado a
partir de la fecha de colocacion de recursos en Region, para realizar la
vinculacion total de los equipos Regionales de los SENA SBDC, de lo contrario
los recursos seran centralizados . Los perfiles seran publicados en el FTP SENA
ftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPR
ENDIMIENTO%20Y%20EMPRESARISMO/

Resultado

esperado

Contratacién del
personal idéneo segln
con los perfiles
establecidos por la
Direccion de Empeloy
Trabajo (Estudio-
Formacién-
Experiencia) y el
tiempo autorizado
(11,5 meses) para la
vigencia.

Informe

Reporte de
ejecucién
presupuestal
consolidado
nacional

e Anual

Periodicidad

Informe de
contratacién a
nivel Pais al
final del
ejercicio
(Primer
Trimestre).

Semanal

Responsables

Operativos

e Coordinador
Nacional De
Emprendimiento

o Director Regional
o Subdirector de

Centros - Lider de
Red

ftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPRENDIMIENTO%20Y%20EMPRESARISMO/Orientaciones%20Contra

taci%F3n/
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3.2.1.3. Emprendimiento - Ejecucion Presupuesto
Lineamiento: Ejecutar los recursos asignados de acuerdo a la destinacién establecida.
Resultado Seguimiento Responsables

esperado Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Los Directores Regionales garantizaran la
correcta ejecucion de los recursos :

Frente a los lineamientos para la
Contratacion de Personal por honorarios
seran de observancia general y obligatoria
para los despachos Regionales, cuyas
asignaciones estaran equivalentes a las

categorias de la estructura y plazos de . . .
Recursos ejecutados de e Coordinador Nacional De
e Neoserra- Planes de T
Emprendimiento.

negocios Formulados

ejecucion autorizadas en anexo Servicios
acuerdo a las

Personales Indirectos que hace parte

necesidades y en en los Municipios

integral de la resolucién de apertura de la . icati P

. & . . p .. conformidad con las * Reporte de aplicativo. e Mensual. Atendidos. e Director Regional.
vigencia. y no excederan el ejercicio ) . .

+al vigente (15 d 1314 directrices nacionales de « Reporte de aplicativo

resupuestal vigente e eneroa e - :
:. R up: vie ( austeridad del gasto para e SIIF - archivos CEN e Subdirector de Centros -

iciembre). la vigencia. (Ejecucion, CDPy Lider de Red.

Compromiso).
En cuanto a los recursos asignados para
viaticos para los Centros de Desarrollo
empresarial SENA-SBDC se destinaran
prioritariamente para el acompafiamiento
en campo a las empresas en fortalecimiento
y en puesta en marcha buscando garantizar
la continuidad de las mismas.

3.2.1.4. Emprendimiento - Migrantes desde Venezuela

Lineamiento: Mantener en los SENA- SBDC una atencion oportuna y con calidad, a la poblacién Colombiana proveniente de Venezuela.
Verificada en el Registro Unico de Retornados de la Cancilleria Colombiana http://valencia-venezuela.consulado.gov.co/reto
Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
i Operativos

¢ Neoserra - Migrantes e Coordinador Nacional De
desde Venezuela con Emprendimiento

acceso a asesoria Yy

Realizar y reportar Promover la generacion de e Reporte de aplicativo. e Mensual.

mensualmente la orientacion a nuevas empresas de migrantes
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la poblacién proveniente de
Venezuela con el fin de motivar
la creacion de nuevas empresas
y unidades productivas que
permitan la generacion de
empleos formales y decentes.

desde Venezuela a partir de la
asesorias brindadas en los
SENA-SBDC, utilizando los
diferentes ofertas
institucionales que se tienen
para esta poblacion.

entrenamientos para
apoyar la estructuracion
de sus ideas de negocio

e Director Regional.

o Subdirector de Centros -
Lider de Red.

Manual Operativo SBDC

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1965

Circular Lineamientos Prestacion de Servicios a Ciudadanos Venezuela y Otros

ftp://ftp.sena.edu.co/DIRECCION%20DE%20EMPLEO/GESTION%20DE%20EMPLEO%200RIENTACI%D3N%200

3.2.1.5. Emprendimiento - Mujer

Lineamiento: Promover la Autonomia econémica y acceso a activos con enfoque de género.
Seguimiento
Periodicidad

Realizar la planificaciéon y
ejecucion de jornadas de
orientacion y entrenamiento, el
fortalecimiento de empresas y la
formulacién de planes de
negocios de mujeres de acuerdo
a las directrices de la
Coordinacion Nacional de
Emprendimiento.

Resultado esperado

Responsables

Promover la generacién de
nuevas empresas de mujeres a
partir de la asesorias brindadas
en los SENA-SBDC, utilizando
los diferentes ofertas
institucionales que se tienen
para esta poblacién.

Herramienta

e Reporte de aplicativo.

e Informe.

Mensual.

Observacion

Neoserra.

Emprendimientos de
mujeres fortalecidos.

Planes de negocio de
mujeres formulados.

Operativos

e Coordinador Nacional De
Emprendimiento.

e Directores Regionales.

o Subdirectores de Centro.

Plan Nacional de Desarrollo https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=84147

3.2.1.6. Emprendimiento - NARP

Lineamiento: Atender a la poblacion NARP (Negritudes, afros, raizales y palenqueros).
Seguimiento
Periodicidad

Mensual.

Realizar la concertacion,
planificacion y ejecucion de

Propender por la inclusion
econdmica de las

Resultado esperado

Herramienta

Reporte de aplicativo.

Observacion

Neoserra.

Responsables
Operativos

e Coordinador Nacional De
Emprendimiento.
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acciones de asesoria para la
creacion y fortalecimiento de
empresas de comunidades
negras, afrocolombianas,
raizales y palenqueras
enmarcados en los
compromisos del Plan
Nacional de Desarrollo 2019
-2022.

comunidades negras, .
afrocolombianas, raizales y
palenqueras poblacién a
través de la generacion y
fortalecimiento de empresas
desde el emprendimiento.

Informe.

Emprendimientos de
poblacién NARP
fortalecidos.

Planes de negocio de
poblacién NARP
formulados.

e Directores Regionales.

e Subdirectores de Centro.

3.2.1.7. Emprendimiento - Reincorporados FARC-EP
Lineamiento: Promover las capacidades productivas orientadas a la sostenibilidad econédmica de la poblacion en proceso de reincorporacion.

Resultado esperado

Seguimiento

Responsables

Mantener para la poblacion
reincorporada social y econémica de ex
integrantes de las FARC-EP en los SENA-
SBDC, una atencion efectiva, oportunay
con calidad. Para esto se promocionara
la realizacién de orientaciones para el
emprendimiento, en conjunto con la
ARN, de acuerdo a las necesidades de
esta poblacion, orientandolos ala
generacion de proyectos productivos,
asi como a la generacion de empleo.

Promover la generacién de
nuevas empresas de ex
integrantes de las FARC-EP a
partir de la asesorias
brindadas en los SENA-SBDC,
utilizando los diferentes
ofertas institucionales que se
tienen para esta poblacion.

L]

Herramienta

Reporte de aplicativo.

L]

Mensual.

Periodicidad

Neoserra - ex
integrantes de las FARC-
EP orientados para el
emprendimiento.

Operativos

e Coordinador Nacional De
Emprendimiento.

e Director Regional.

e Subdirector de Centros -
Lider de Red.

Manual Operativo SBDC

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1965

3.2.1.8. Emprendimiento Rural - Articulacion Institucional

Lineamiento: Articular la intervencion del programa SER con las instituciones nacionales y regionales que desarrollan proyectos y programas
del orden nacional para la inclusién productiva y generaciéon de emprendimientos rurales sostenibles y desarrollo rural.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado - —— — .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
159
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Presentar la oferta del
programa SER para la
atencidn al sector rural de
acuerdo a los estudios
realizados por la entidad y
otras instituciones (PIDARET,
PREVIOS , AGROSENA, PDEA)
que permita garantizar la
pertinencia de la oferta.

Oferta SER articulada
interinstitucional e
intrainstitucional con
proyectos y programas de
inclusiéon productiva y
generacion de
emprendimientos rurales
sostenibles y desarrollo rural.

e Reporte de aplicativo.

e Mensual.

Sofia Plus - Personas
Capacitadas; Municipios
Atendidos.

e Coordinador Nacional De
Emprendimiento.

e Director Regional.

e subdirector de Centros.

3.2.1.9. Emprendimiento Rural - Conformacion Equipo
Lineamiento: Conformar los equipos regionales del programa SER de acuerdo con la estructura establecida por la Coordinacion Nacional de

Emprendimiento.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento

Observacion

Responsables
Operativos

Contratacion del Personal
idoneo, bajo los estandares
impartidos de la Direccion
de empleo, Trabajoy
emprendimiento, registrados
en el FTTP en la carpeta
Gestion de emprendimiento
y Empresarismo -
Orientaciones/Contratacién.

Contratacién del personal
idoneo seguin con los perfiles
establecidos por la Direccion
de Empelo y Trabajo (Estudio-
Formacidén-Experiencia) y el
tiempo autorizado (11,5
meses) para la vigencia.

e Documento oficial.

e Informe.

e Mensual.

e Semanal.

Reporte del personal
contratado en la regional.

Reporte de ejecucion
presupuestal consolidado
nacional.

e Coordinador Nacional De
Emprendimiento.

e Directores Regionales.

o Subdirectores de Centro.

3.2.1.10. Emprendimiento Rural - Equidad de las Regiones

Lineamiento: Priorizar acciones de emprendimiento rural en los municipios identificados en la estrategia de equidad de las regiones.

Resultado esperado

Seguimiento

Responsables

Operativos

periodicidad
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Priorizacion de la oferta en
los municipios identificados
en la estrategia de equidad
de las regiones bajo
criterios: (categorias5y6
Contaduria General de La
Nacién; o incidencia de
pobreza multidimensional
superior al 50% de acuerdo a
cifras oficiales del DANE o se
encuentren en ZOMAC).

Cobertura de atencién
realizada

e Reporte de aplicativo.

Mensual.

Sofia Plus - Personas
Capacitadas en
municipios identificados
en la estrategia de
equidad de las regiones;
municipios atendidos
identificados en la
estrategia de equidad de
las regiones

e Coordinador Nacional De
Emprendimiento.

e Director Regional.

e Subdirector de Centros -
Lider de Red.

3.2.1.11. Emprendimiento Rural - Mujer
Lineamiento: Promover de la Autonomia econémica y acceso a activos con enfoque de genero.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Realizar la planificacion y
ejecucion de acciones de
formacion y asesoria en la
generacion de proyectos
productivos rurales de
mujeres a fin de favorecer la
autonomia econdmica de la
mujer.

Promover la generacion de
proyectos productivos rurales
liderados por mujeres.

e Reporte de aplicativo.

e Informe.

Mensual.

Sofia Plus - Proyectos
productivos rurales
creados.

e Coordinador Nacional De
Emprendimiento.

e Directores Regionales.

o Subdirectores de Centro.

Plan Nacional de Desarrollo https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=84147

3.2.1.12. Emprendimiento Rural - PAZ

Aportar al componente de equidad
mediante la atencion de las comunidades

Generacién y

fortalecimiento de

Lineamiento: Apoyar la implementacion del acuerdo de paz a través de las acciones de emprendimiento rural.
Resultado
esperado

periodicidad

e Reporte de aplicativo.

e Mensual.

servacion

Sofia Plus - Cupos de
Formacion.

Responsables
Operativos

e Coordinador Nacional De

Emprendimiento.

www.sena.edu.co
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de los 170 municipios priorizados PDET proyectos productivos e Informe.
en el mejoramiento de las condiciones en Municipios PDET e Directores Regionales.
productivas y emprendedoras, para lo atendidos.
cual se realizara la planificacion y e Subdirectores de Centro.

ejecucion de acciones de formacion para
la creacion y fortalecimiento de unidades
productivas en coordinacion con las
entidades a cargo ARN — ART.

Plan Nacional de Desarrollo https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.ijsp?i=84147

3.2.1.13. Fondo Emprender - Planes de Negocio Formulados
Lineamiento: Promover en los Centros de Desarrollo Empresarial SENA-SBDC, los servicios de apoyo financiero para la creacion de empresas,
teniendo como referente el capital semilla del SENA que es Fondo Emprender.

Resultado Seguimiento Responsables

esperado Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Incentivar por medio de orientaciones, . .
. . . . Promover el e Coordinador Nacional De
diferentes medios de divulgacion, la .
¥ desarrollo de Emprendimiento.
colocacion del recurso del Fondo :
planes de negocio

. | X que puedan ser o e Planes de negocios
constituir el capital semilla de cada e Reporte de aplicativo. e Mensual. formulados Fondo
apoyados con

una de las convocatorias de Fondo. K X Emprender. .
capital semilla - o Subdirector de Centros -

Fondo Emprender. Lider de Red.

Emprender en los emprendedores para . .
e Director Regional.

Emprender y garantizar la gratuidad de
los servicios.

Ley 789 de 2002 file:///C:/Users/marvalenciag/Downloads/Ley%20789%20de%202002.pdf, Acuerdo SENA 0010 de 2019
file:///C:/Users/marvalenciag/Downloads/ACUERD0%200010%20DE%202019.pdf

3.2.1.14. Fondo Emprender - Planes de Negocio Viabilizados

Lineamiento: Los Centros de Desarrollo Empresarial SENA-SBDC brindaran el servicio de acompaiiamiento gratuito a planes de negocio de
Fondo Emprender desde su formulacion, legalizacion, puesta en Marcha y posterior Fortalecimiento empresarial.

Resultado esperado . T Az .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
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Garantizar la correcta
ejecucion de los recursos de
Fondo Emprender,

respetando y reconociendo

[ . e Coordinador Nacional De
al Consejo Directivo Nacional

Emprendimiento

del SENA como unico Financiacion y apoyo de e Planes de negocios

organismo competente para planes de negocio a través de Viabilizados Fondo

la aprobacion de los planes capital semilla - Fondo * Reporte de aplicativo. * Mensual Emprender * Director Regional
de negocios basados en un Emprender.

e Subdirector de Centros -

concepto técnico evaluativo.
P Lider de Red.

de acuerdo a los manuales
de operaciones,
reglamentaciones y acuerdos
vigentes.

3.2.1.15. Programa de Egresados del SENA
Lineamiento: Promover la creacidn y fortalecimiento de empresas, el estimulo a la generacion de empleo y la generacion de ingresos de los
egresados.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado - — - .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
. ’ e Coordinacién Nacional
1.Servicio de asesoria para la . -
» Obtener trazabilidad del Agencia Publica de Empleo.
creacion de empresas y ,
- . nimero de egresados e Estadisticas. e Semestral.
fortalecimiento empresarial R
asesorados. e Agencia Publica de Empleo-
para egresados. ]
regional

3.2.1.16. Linea de apropiacion de la Ciencia y la innovacion (65)
Lineamiento: Fortalecer el conocimiento en economia naranja y propiedad intelectual en la comunidad SENA.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
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. L, NUmero de instructores e
promuevan la divulgacionen | | . .

investigadores que reciben e Estadisticas.

tematicas relacionadas con .
transferencia en temas de

la propiedad intelectual e
industrias creativas.

Plan de accidn Sennova

propiedad intelectual. e Cronograma.
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Se realizara el
seguimiento por medio de
los informes bimestrales.

Se realizara seguimiento
por medio del
cronograma de
actividades programadas
en la direccion.
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3.3. Gestion De Instancias De Concertacion Y Competencias Laborales / Direccion Del Sistema Nacional De
Formacion Para El Trabajo

v Articulacién con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** Plan Estratégico Sectorial
Documentos CONPES

3.3.1. GRUPO DE CUALIFICACIONES Y FORMACION A LO LARGO DE LA VIDA

3.3.1.1. Gestion del Talento Humano por Competencias
Lineamiento: Implementar el nuevo Modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias.

Seguimiento .
Resultado esperado - — = Responsables Operativos
Herramienta Periodicidad Observacion

Ajustar la guia de Gestion del

Guia de Gestién del Talento i i
Talento Humano por Competencias R . ¢ Guia de Gestion del e Coordinadora Grupo de
.. Humano por Competencias e Documento oficial. e Anual. Talento Humano por e L
para la reduccién de brechas de i . Cualificaciones y Formacion a lo
. ajustada. Competencias )
capital humano. ajustada Largo de la Vida.

Lineamiento: Promover en las empresas la Metodologia ajustada de Gestion del Talento Humano por Competencias.

Seguimiento .
Resultado esperado - — — Responsables Operativos
Herramienta Periodicidad Observacion

Divulgar en las Empresas de las Metodologia ajustada de e Coordinadora Grupo de Cualificaciones
regiones priorizadas por la DSNFT la Gestion de Talento Humano e Actasdelas y Formacién a lo Largo de la Vida.
reuniones con las

Metodologia ajustada de Gestion de por Competencias
empresas en las

Talento Humano por Competencias, implementada en las e Acta. e Mensual. que se e Director Regional.
por parte de los Gestores de Talento | empresas de las regiones implemente la
Humano de las Regionales. priorizadas por la DSNFT. metodologia. o Subdirector Centro de Formacién.
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3.3.1.2. Sistema Nacional de Cualificaciones
Lineamiento: Contribuir a la implementacién del Sistema Nacional de Cualificaciones.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

El empleo

es de todos Mintrabajo

Responsables

Observacion Operativos

Apoyar técnicay
operativamente al gobierno
nacional en la
implementacion del Sistema
Nacional de Cualificaciones.

Documentos conceptuales
relacionados con los

componentes y elementos de

politica del Sistema de
Cualificaciones del SENA.

e Informe.

e Semestral.

e Coordinadora Grupo de

L Cualificaciones y Formacién
e Documento Técnico. .
alo Largo de la Vida.

Lineamiento: Establecer procesos y procedimientos para la implementacion del modelo de cualificaciones en el SENA.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

= Responsables Operativos
Observacion

Proponer modelo de . e Coordinadora Grupo de
. 3 Modelo de Cualificaciones P L
cualificaciones para las areas e Documento oficial. e Anual L. Cualificaciones y Formacién a lo
. para el SENA. e Documento Técnico. .
misionales del SENA. Largo de la Vida.
Apoyar Técnicay .
) . e Coordinadora Grupo de
operativamente el disefio de . .,
. Cualificaciones y Formacion a lo
cualificaciones para sectores )
) L. Largo de la Vida.
productivos priorizados por Estructuras de . |
la DSNFT y realizar la Cualificaciones. * Documento oficial. * Semestral. e Documento Técnico.
. AP 03 e Director Regional.
respectiva socializacién a los
actores interesados en las X L,
. e Subdirector Centro de Formacion.
regionales.
e Coordinadora Grupo de
Implementar el modelo de Programas de Formacion Cualificaciones y Formacién a lo
cualificaciones en las Redes Profesional y Esquemas de Largo de la Vida.
de Conocimiento SENAy la Evaluacidn y Certificacion de e Informe. e Semestral. e Seguimientoala
Evaluacion y Certificacionde | Competencias, basados en implementacion. o Director Regional.
Competencias Laborales. Cualificaciones.
e Subdirector Centro de Formacion.
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3.3.2. GRUPO DE GESTION DE COMPETENCIAS LABORALES

3.3.2.1. Articulacion con apuestas productivas
Lineamiento: Investigar acerca de las apuestas productivas de la region para articular con las Mesas Sectoriales.
Seguimiento

R bles O ti
Periodicidad esponsables Operativos

Resultado esperado

Herramienta Observacion

e Coordinadora Grupo de Gestion de
Competencias Laborales.

Aporte a los procesos de
normalizacién de .

Vincular a las Mesas

Sectoriales entidades Informe de nuevas

(gubernamentales,
academia, sector productivo)
que aporten a las apuestas
productivas identificadas.

organizaciones vinculadas
que hagan parte de las
apuestas productivas de la
region.

e Informe.

e Bimensual.

organizaciones que
aportan a las apuestas
productivas de la region
vinculadas.

e Director Regional.

e Subdirector Centro de Formacion.

3.3.2.2. Articulacion con otros procesos del Sena
Lineamiento: Desarrollar acciones de articulacion entre los procesos para lograr mayor representatividad de la regién en las Mesas
Sectoriales.

Resultado Seguimiento

Responsables Operativos

esperado Herramienta | Periodicidad Observacion
o Reporte de avance de e Coordinadora Grl;po (Ije Gestion de
i Competencias Laborales.
Realizar campaiia de vinculaciény | Representatividad cumpllmlenjco. de la meta fje P
unificacion de organizaciones en la | Regional de las Mesas e Reporte de . representatmdad. por regional
., | ) o e Trimestral. generado por el Sistema de e Director Regional.
region a las Mesas Sectoriales. Sectoriales. aplicativo. L,
Informacion del Grupo de
Gestion de Competencias o Subdirector Centro de Formacién.
Laborales.
Promocionar las Mesas Sectoriales ¢ Informe presentado por el * Eoordlr:ado.ra (IS.rL;po clie Gestion de
- ; ompetencias Laborales.
en los eventos desarrollados por Representatividad |ntegra.mte §ena de la Mesa P
los Centros de Formacién o en Regional de las Mesas Sectorial asnstenFe, para cada
o X . e Informe. evento al cual asiste la Mesa e Director Regional.
donde sean invitados a nivel Sectoriales. . s
) Sectorial. La periodicidad
Interno y externo. depende de los eventos a los o Subdirector Centro de Formacién.
cuales asista la Mesa Sectorial.
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3.3.2.3. Articulacion entre Consejos Sectoriales y andlisis de prospectiva
Lineamiento: Articular los proyectos de investigacion del Centro de Formacion (SENNOVA, PREVIOS) con las Mesas Sectoriales.
Seguimiento Responsables
Resultado esperado : g. - v ¢ .
Herramienta Periodicidad Operativos

e Coordinadora Grupo de
Gestion de Competencias

Presentar proyectos de Aprovechamiento de las Laboral
. s T aborales.
investigacion del Centro de estratégias institucionales e Actas de Consejo
Formacion y Centros para la identificacion y cierre . Ejecutivo donde se

) ) ) e Acta. e Trimestral. o Director Regional.
asociados en los Consejos de brechas de capital presentaron los proyectos

Ejecutivos de Mesa Sectorial. | humano. del Centro de Formacion. )
e Subdirector Centro de

Formacion.

3.3.2.4. Fortalecimiento de los Consejos Sectoriales
Lineamiento: Posicionar los Consejos Sectoriales como organismo consultivo de talento humano.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST v .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Promover o liderar acciones e Coordinadora Grupo de
entre los presidentes de Gestion de Competencias
Mesa Sectorial que integran . i Laborales
Consejos Sectoriales e Informa semestral de

el Consejo Sectorial asignado .
posicionados como

- acciones realizadas para
con el propésito de . . e Informe. e Semestral. R
. | organismo consultivo. cumplir el resultado
posicionarlo como esperado.

organismo consultivo de

o Director Regional

e Subdirector Centro de

talento humano. Formacion
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3.3.2.5. Fortalecimiento del uso del sistema de informacion del GGCL

Lineamiento: Utilizar las herramientas que brinda el Sistema de informacion del Grupo de Gestion de Competencias Laborales.

Participar y promover la
participacion de los actores
en las acciones de
implementacion del Sistema
de Informacion del Grupo de
Gestion de Competencias
Labrales.

Resultado esperado

Incremento del uso del
Sistema de Informacion.

Herramienta

Reporte de aplicativo.

Seguimiento
Periodicidad

Mensual.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Reporte de uso del
aplicativo por rol,
generado por el Sistema
de Informacion del Grupo
de Gestion de
Competencias Laborales.

Responsables
Operativos

e Coordinadora Grupo de
Gestion de Competencias
Laborales.

e Director Regional.

e Subdirector Centro de
Formacion.

3.3.2.6. Identificacion de brechas de capital Humano

Lineamiento: Indagar los requerimientos relacionados con Normalizacion de Competencias Laborales a través de las Comisiones Regionales de

Competitividad.

Participar en reuniones de la
Comisidn Regional de
Competitividad relacionada
con talento humano.

Resultado esperado

Informes regionales con

necesidades de normalizacién

identificadas.

Herramienta

Encuesta.

Seguimiento
Periodicidad

Semestral.

Observacion

Se enviard encuesta a
Directores Regionales con
el fin de que ellos la
implementen en su
respectiva region y
posteriormente envien
informe de resultados.

Responsables
Operativos
Coordinadora Grupo de

Gestion de Competencias
Laborales.

Director Regional.

e Subdirector Centro de
Formacion.

www.sena.edu.co
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3.3.2.7. Necesidades de normalizacion identificadas
Lineamiento: Aportar al Subsistema Nacional de Normalizacién de Competencias Laborales.
Seguimiento

Resultado esperado

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Coordinadora Grupo de
. . Gestion de Competencias
Realizar reuniones de e Reporte de avance de
seguimiento para las metas Necesidades d cumplimiento de la meta Laborales.
ecesidades de izacié
de normalizacién asignadas a L, X L de normalizacién X
) normalizacién satisfechas. e Reporte de aplicativo. e Mensual. generado por el Sistema o Director Regional.

los Metoddlogos de la .,

onal de Informacién del Grupo
regional. i6

& de Gestion fje e Subdirector Centro de
Competencias Laborales. Formacion.
e Coordinadora Grupo de
Gestion de Competencias
Aportar expertos técnicos a e Documento del Director Laborales.
las Mesas Sectoriales para Necesidades de Regional o Subdirector de
R . - Centro que evidencie . )
los procesos de normalizacion satisfechas. e Documento oficial. e Mensual. . e Director Regional.
lizacid convocatoria de expertos
DIAGEL £ técnicos para participar )
en las Mesas Sectoriales. ® Subdirector Centro de
Formacion.
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3.4. Gestion De Certificacion De Competencias Laborales / Direccidn Del Sistema Nacional De Formacion Para El
Trabajo

Articulacion con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** Plan Estratégico Sectorial
Documentos CONPES

3.4.1. GRUPO DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

3.4.1.1. Convocatorias Regionales

Lineamiento: Adelantar procesos ECCL a través del desarrollo de proyectos por linea de Demanda Social y Organizacién con la cual se atienden

poblaciones vulnerables, personas en busqueda de empleo e independientes a fin de promover su inclusién al mercado.

B N
esperado Operativos

Realizar convocatorias regionales
para la inscripcidn de candidatos
teniendo en cuenta las

Personas certificadas en el
proceso de ECCL de
acuerdo con la oferta de
los Centros de Formacion

e Coordinador Grupo de
Certificacién de

necesidades regiones y proyectos Competencias Laborales.

e Sistema de Informacion

de politica publica, asi como las teniendo en cuenta: PND de aplicati Bi | DSNET

capacidades y condiciones 2018-2022, Agenda * Reporte de aplicativo. ¢ Pimensual o https://dsnft d e Director Regional.
logisticas para la atencién efectiva | integrada departamental o/ psif/dsnit.sena.ecu.c

de la poblacién a partir de de ciencia, tecnologia e e Subdirector Centro de

innovacién, PDD,
Vocaciones regionales,
Pactos por el Crecimiento

parametros de pertinencia y Formacion.

calidad de las regiones.

Circular lineamientos del proceso ECC

3.4.1.2. Inclusidn social - Sectores priorizados
Lineamiento: Adelantar procesos ECCL a través del desarrollo de proyectos por linea de Demanda Social y Organizacién con la cual se atienden
poblaciones vulnerables, personas en busqueda de empleo e independientes a fin de promover su inclusidn al mercado.
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Accion

Evaluar y certificar las
competencias laborales de
las personas teniendo en
cuenta las prioridades
definidas por la DSNFT.

Resultado esperado

Personas certificadas por
competencias laborales,
prioritariamente en las NSCL
asociadas a Economia
Naranja, Industrias 4.0,
sector agropecuario y
agroindustrial.

Herramienta

Reporte de aplicativo.

Seguimiento
Periodicidad

Mensual.

El empleo
es de todos

Observacion

Sistema de Informacion
DSNFT
https://dsnft.sena.edu.co/

Mintrabajo

Responsables
Operativos
e Coordinador Grupo de
Certificacion de
Competencias Laborales.

e Director Regional.

e Subdirector Centro de
Formacion.

Matriz Planeacién

3.4.1.3. Legalidad, Emprendimiento, Equidad, formalizacion y productividad
Lineamiento: Realizar auditorias del proceso de Evaluacion y Certificacion de competencias Laborales para garantizar la calidad y trasparencia.

Accion

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Realizar verificaciones de
proceso de Evaluaciony
Certificacion de
Competencias Laborales.

Verificar a nivel nacional el
100% de los grupos
evaluados de ECCL.

Reporte de aplicativo.

Trimestral.

Sistema de Informacion
DSNFT
https://dsnft.sena.edu.co/

e Coordinador Grupo de
Certificacion de
Competencias Laborales.

e Coordinador Misional
Regional.

o Verificadores.
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3.4.1.4. Politica Migratoria Integral
Lineamiento: Adelantar procesos ECCL a través del desarrollo de proyectos por linea de Demanda Social y Organizacion con la cual se atienden

Agencia Publica de Empleo -
APE ferias para inscribir
poblacién migrante con el fin
de certificar las
competencias de la
poblacién migrante de
Venezuela y los retornados
colombianos.

Resultado esperado

Migrantes Venezolanos y
Colombianos retornados
certificados en competencias
laborales.

Herramienta

Reporte de aplicativo.

Seguimiento
Periodicidad

Mensual.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

poblaciones vulnerables, personas en busqueda de empleo e independientes a fin de promover su inclusién al mercado.

Observacion

Realizar en alianza con la

Sistema de Informacién
DSNFT
https://dsnft.sena.edu.co/

Responsables
Operativos
e Coordinador Grupo de

Certificacion de
Competencias Laborales.

Director Regional.

e Subdirector Centro de
Formacion.

3.4.1.5. Politicas Publicas de Gobierno con Enfoque Diferencial y Pluralista

Lineamiento: Adelantar procesos ECCL a través del desarrollo de proyectos por linea de Demanda Social y Organizacion con la cual se atienden
poblaciones vulnerables, personas en buisqueda de empleo e independientes a fin de promover su inclusién al mercado.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Evaluar y certificar personas
en el marco de las Politicas
Publicas del Gobierno
Nacional.

Personas certificadas por
competencias laborales de
acuerdo a los objetivos
transversales como;
Poblaciones Vulnerables,
Mipymes, Poblacién con
discapacidad,
Reincorporados, Atencidn a
la Colombia profunda,
Construccién de Paz,
Cuidadoras.

Reporte de aplicativo.

Mensual.

Sistema de Informacion
DSNFT
https://dsnft.sena.edu.co/

e Coordinador Grupo de
Certificacion de
Competencias Laborales.

e Director Regional.

e Subdirector Centro de
Formacion.

www.sena.edu.co
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3.4.1.6. Proyectos Nacionales

Lineamiento: Adelantar procesos ECCL a través del desarrollo de proyectos por linea de Demanda Social y Organizacidn con la cual se atienden

El empleo

es de todos

Mintrabajo

poblaciones vulnerables, personas en busqueda de empleo e independientes a fin de promover su inclusién al mercado.

Certificar trabajadores de
empresas, gremios u
organizaciones, a través de
proyectos nacionales, con
énfasis en la priorizaciéon
realizada por la DSNFT.

Resultado esperado

Trabajadores vinculados a
empresas certificados en
competencias laborales.

Herramienta

Reporte de aplicativo.

Seguimiento

Periodicidad

Mensual.

Observacion

Sistema de Informacion
DSNFT
https://dsnft.sena.edu.co/

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo de
Certificacion de
Competencias Laborales.

e Subdirector Centro de
Formacion.

3.4.1.7. Transferencia de Conocimiento

Lineamiento: Adelantar procesos ECCL a través del desarrollo de proyectos por linea de Demanda Social y Organizacidn con la cual se atienden
poblaciones vulnerables, personas en busqueda de empleo e independientes a fin de promover su inclusion al mercado.
Seguimiento

Participar en las jornadas de
transferencia de
conocimientos sobre el
proceso de Evaluaciony
Certificacion de
Competencias Laborales,
organizadas por la Direccion
General.

Resultado esperado

Apropiacion de
conocimientos para ejecutar
el proceso de ECCLen en
temas relacionados con:

* Atencién de requerimientos
del Banco Nacional de
Instrumentos (Solicitud,
Oportunidad, Contingencia,
Acciones Correctivas,

Herramienta

Informe

Periodicidad

Semestral

Observacion

Informe por nodos

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo de
Certificacién de
Competencias Laborales

o Subdirector Centro de
Formacion

www.sena.edu.co
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Autorizacion de Instrumentos
de Evaluacion.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

3.5. Gestion De La Innovacion Y La Competitividad / Direccion Del Sistema Nacional De Formacién Para El

Trabajo

v Articulacién con politicas y planes

i

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estratégico Sectorial

Documentos CONPES

3.5.1. GRUPO DE FORMACION CONTINUA ESPECIALIZADA

3.5.1.1. Convocatoria del Programa de Formacion Continua Especializada
Lineamiento: Ejecutar el Programa de Formacion Continua Especializada, con el fin de promover la actualizacién y adquisicion o cierre de

Socializacion del Programa

Promocién y Divulgacion del
Programa de Formacion
Continua Especializada con el R
fin que se amplie el nimero

de Formacién Continua

de participantes a la

Especializada a nivel e Informe e Anual

nacional.

Convocatoria
Apropiacion de la

metodologia para la
forrmulacion de proyectos de
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brechas de las competencias de los trabajadores, mediante la cofinanciacion de proyectos de formacién continua especializada.

Periodicidad

Empresas y/o Gremios
que recibieron
informacidén acerca del
PFCE y de ellos quienes
participarén en la
convocatoria 2020.

Responsables
Operativos

e Coordinadora Grupo de
Formacién Continua
Especializada.

e Coordinador Misional.

e Subdirector Centro de
Formacion.
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

Formacion Continua
Especializada.

Divulgacion.

3.5.1.2. Transferencia de conocimiento de los proyectos aprobados en el marco de la convocatoria del Programa de Formacion Continua

Especializada.

Resultado esperado

Seguimiento

Responsables

Promover la transferencia de
conocimiento y tecnologia al
SENA.

Participacion de los
beneficiarios del SENA
(funcionarios, instructores
contratistas, aprendices,
egresados, beneficiarios del
Fondo Emprender, personal
registrado en la Agencia
Publica de Empleo del SENA,
los directivos del sector
publico) con el propésito.

Herramienta

e Reporte de aplicativo.

Periodicidad

e Anual.

Observacion

Registro de beneficiarios
SENA de la transferencia
de conocimiento y
tecnologia al SENA.

Operativos

e Coordinadora Grupo de
Formacién Continua
Especializada.

e Coordinador Misional.

e Subdirector Centro de
Formacion.

3.5.1.3. Programa de Egresados del SENA
Lineamiento: Fortalecimiento del perfil ocupacional del egresado, a través de programa de formacion continua especializada.

Socializar a las regionales los
convenios suscritos en el
progama de Formacién
Continua Especializada, para
que estos sean divulgados a

Resultado esperado

Que los convenientes
establezcan cupos para los
egresados.

Los cupos establecidos para

Herramienta

e (Cronograma.

Seguimiento
Periodicidad

e Mensual.

Observacion

Los cupos son
establecidos por los
convinientes.

Esta accion se ejecutard
desde el segundo
semestre del 2020,

Responsables
Operativos

e Coordinacion de formacion

continua especializada.

e Informe. e Semestral. .

los egresados SENA por las los egresados, sean teniendo en cuenta que el
Regionales. efectivamente aprovechados. listado de los

convinientes es publicado

en el mes de junio- julio.
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El empleo Mintrabajo

es de todos

3.6. Gestion De La Innovacion Y La Competitividad / Direccion De Formacion Profesional

v Articulacién con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo

** Plan Estratégico Sectorial
Documentos CONPES

3.6.1. GRUPO SENNOVA

3.6.1.1. Programa de Egresados del SENA

Lineamiento: Seguimiento a los servicios de asesoria técnica personalizada para el desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo e

innovacion (l1+D+i) del portafolio de Tecnoparque.

Responsables
Resultado esperado . ST = .
Periodicidad Operativos

Reporte de egresados que se

Realizar el seguimiento a los -
g han beneficiado de las

servicios de asesoria que |
asesorias con los

presta los Tecnoparques a
Tecnoparques en sus

los egresados SENA para el

o proyectos de .
fortalecimiento de sus .
tos d emprendimiento, para
royectos de -
proy obtener trazabilidad de los .

emprendimiento. -
servicios prestados por los

Tecnoparques a los
egresados.

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

La persona que tiene el rol de

Dinamizador Tecnoparque debe

enviar la informacion al grupo

SENNOVA de la Direccién de

Formacidn Profesional, en forma

de reporte de los egresados del e Coordinacién de SENNOVA.
SENA que se han beneficiado de

los servicios de Tecnoparque a

nivel nacional. .
o Subdirector de Centro de

Construccion de informe por Formacion y Lider Sennova.

parte del grupo SENNOVA de la
Direccion de Formacion
Profesional para evidenciar el
avance en la prestacion del
servicio de asesoria técnica a los
egresados.
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

Lineamiento: Seguimiento a la inclusion de egresados en los Grupos y Semilleros de Investigacion, para el desarrollo de proyectos de
investigacion, desarrollo e innovacion (1+D+l) en los Centros de Formacidn.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Realizar seguimiento a los
egresados integrantes de los
Grupos y Semilleros de
investigacion que aportan al
desarrollo de proyectos de
investigacion, desarrollo e
innovacién (1+D+l) en cada
uno de los centros de
Formacion.

Reporte de egresados que
han desarrollado proyectos
1+D+I vinculados a los Grupos
y Semilleros de Investigacion
de los centros de Formacion.

Informe.

e Semestral.

El lider SENNOVA de los
centros de Formacion
debe garantizar el
diligenciamiento de la
herramienta "censo
SENNOVA" disponible en
el SGPS (pégina de
SENNOVA) para conocer
de los integrantes de
Grupos y Semilleros de
Investigacion, cudles son
egresados.

e Coordinacién de SENNOVA.

e Subdirector de Centro de
Formacion y Lider Sennova.

3.6.1.2. Extensionismo Tecnoldgico

Lineamiento: Formar extensionistas acorde con el Programa de Fabricas de Productividad.

Resultado esperado

Seguimiento

Responsables

Garantizar la participacion
de personas vinculadas a los
centros de formacion, en los
procesos de transferencia de
conocimiento y/o
certificacion en
metodologias de
extensionismo tecnoldgico y

Personas vinculadas a los
centros de formacion del
SENA, formados y/o
certificados en metodologias

Herramienta

Periodicidad

Observacion

Se tendran las estadisticas
de personas vinculadas al
SENA, formadas y/o
certificadas en
metodologias de

Operativos

e Coordinacién Grupo
SENNOVA.

habilidades gerenciales, de extensionismo tecnolégico | e Estadisticas. e Anual. extensi,or.ﬂsmo N

. L y habilidades gerenciales, tecnoldgico y habilidades | e Subdirector de Centro de
comerciales, administrativas comerciales, administrativas gerenciales, comerciales, Formacion.
o de soporte acorde con o de soporte. administrativas o de
orientaciones brindadas por soporte. A través de bases
la Coordinacion del Grupo de datos del SENA.
SENNOVA de la Direccién de
Empleo y Trabajo del SENA.
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Lineamiento: Formar extensionistas acorde con el Programa de Fabricas de Productividad.
Periodicidad

Transferir conocimientos en metodologias de » . e Setendran las estadisticas de

- L . . Expertos en productividad a nivel = )
extensionismo tecnolégico y habilidades expertos en productividad a nivel
gerenciales, comerciales, administrativas o nacional, formados en metodologias
de soporte, a las entidades prestadoras de de extensionismo tecnoldgico y

Mintrabajo

Responsables
Operativos

Resultado esperado

e Coordinacién

nacional, formados en
Grupo SENNOVA.

metodologias de extensionismo

. L. L. tecnoldgico y habilidades e Estadisticas. e Anual. habilidades gerenciales, )
servicios de extensionismo tecnoldgico y sus . . . . . e Subdirector Centro
X o : | Programa de gerenciales, comerciales, comerciales, administrativas o de de Formacién
E?UI?OS tecnicos ac?r‘ @ con el Prog administrativas o de soporte. soporte. A través del Sistema de :
Fabricas de Productividad. Informacion del Programa de
Fabricas de Productividad.
Expertos en productividad a nivel Coordinacién G
. e e Coordinacién Grupo
Entrenar y certificar a equipos técnicos de | nacional, certificados en ® Se tendran las estadisticas de SENNOVA P
entidades prestadoras de servicios de metodologias de extensionismo - extensionistas entrenados 'y ’
I .~ . - e Estadisticas. e Anual. certificados a nivel nacional. A
extensionismo tecnoldgico acorde con el tecnoldgico y habilidades , . .,
p e b e e . través del Sistema de Informacion = e Subdirector Centro
rograma de Fabricas de Productividad. gerenciales, comerciales, del Programa de Fabricas de e ST

administrativas o de soporte. Productividad.

Lineamiento: Prestar servicios de extensionismo tecnoldgico a las empresas acorde con el Programa de Fabricas de Productividad.
Responsables

Periodicidad

Entidades y equipos técnicos a nivel nacional, e Setendran las estadisticas de
para prestar asistencia técnica a las empresas entidades y equipos técnicos a nivel

con la metodologia de Extensién Tecnoldgica nacional, con metodologia de
extension tecnoldgica transferida

Resultado esperado

Operativos

e Coordinacién
Grupo SENNOVA.

Transferir la metodologia de
extension tecnoldgica para
intervenir empresas acorde con las

fases de diagndstico, concertacion en las fases de diagndstico, concertacion e e Estadisticas. e Anual. K L, ® Subdirector
imol i6n olan d . imol i5n plan d . . para la intervencién de empresas. Centro d
e implementacion plan de mejora, | implementacién plan de mejora, monitoreo y A través del Sistema de Informacion entro : fe
monitoreo y seguimiento. seguimiento. del Programa de Fabricas de Formacion.
Productividad.
Utilizar infraestructura y talento Empresas derivadas del Programa de Fabricas e Coordinaciéon
humano de los tecnoparques del de Productividad intervenidas con la e Se realizaran intervenciones a las Grupo SENNOVA.
SENA para prestar servicios de metodologia de Extension Tecnoldgica en las empfesas derivadas del Programa
— L. . o L de Fabricas de Productividad. A .
extensionismo tecnoldgico a las fases de diagnostico, concertacion e e Informe. e Anual. ) R L, e Subdirector
d | il 5 olan d . . través del Sistema de Informacion Centro d
empresas acorde con el Programa implementacién plan de mejora, monitoreo y del Programa de Fabricas de entro ’e
de Fébricas de Productividad. seguimiento. Productividad. Formacion.
182
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Lineamiento: Brindar servicios de los tecnoparques y laborarios del SENA a las empresas acorde con el Programa de Fabricas de Productividad.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Utilizar infraestructura 'y
talento humano de los
tecnoparques y de los
laboratorios del SENA para el
fortalecimiento de las
empresas de acuerdo con el
Programa de Fabricas de
Productividad.

Servicios prestados a las
empresas derivadas del
Programa de Fabricas de
Productividad.

Estadisticas.

Anual.

Se tendran las estadisticas
de servicios prestados
desde los tecnoparques o
laboratorios del SENA a
empresas derivadas del
Programa de Fabricas de
Productividad. A través de
bases de datos del SENA.

e Coordinacién Grupo
SENNOVA.

e Subdirector Centro de
Formacion.

Lineamiento: Prestar servicios de extensionismo tecnolégico a las empresas de Industrias Creativas acorde con el Programa de Fabricas de

Productividad.

Resultado esperado

Seguimiento

Responsables

Utilizar infraestructura'y
talento humano de los
tecnoparques del SENA para
prestar servicios de
extensionismo tecnoldgico a
las empresas de Industrias
Creativas acorde con el
Programa de Fabricas de
Productividad.

Empresas de Industrias
Creativas del Programa de
Fabricas de Productividad
intervenidas con la
metodologia de Extension
Tecnoldgica en las fases de
diagnéstico, concertacion e
implementacién plan de
mejora, monitoreo y
seguimiento.

Herramienta

Informe.

L]

Periodicidad

Anual.

Observacion

Se realizardn
intervenciones a las
empresas de Industrias
Creativas derivadas del
Programa de Fabricas de
Productividad. A través
del Sistema de
Informacién del Programa
de Fabricas de
Productividad.

Operativos

e Coordinacién Grupo
SENNOVA.

e Subdirector Centro de
Formacion.

Lineamiento: Brindar servicios de los tecnoparques y laboratorios del SENA a las empresas de Industrias Creativas acorde con el Programa de
Fabricas de Productividad.

www.sena.edu.co

183

®® ® @SENAComunica

GC-F-005 V.04




<
SENA

N

Resultado esperado
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Seguimiento
Periodicidad
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Observacion

Responsables

Utilizar infraestructura'y
talento humano de los
tecnoparques y de los
laboratorios del SENA para el
fortalecimiento de las
empresas de Industrias
Creativas de acuerdo con el
Programa de Fabricas de
Productividad.

Servicios prestados a las
empresas de Industrias
Creativas derivadas del
Programa de Fabricas de
Productividad.

e Estadisticas.

e Anual.

Se tendran las estadisticas
de servicios prestados
desde los tecnoparques o
laboratorios del SENA a
empresas de Industrias
Creativas derivadas del
Programa de Fabricas de
Productividad. A través de
bases de datos del SENA.

Operativos

e Coordinacion Grupo
SENNOVA.

o Subdirector Centro de
Formacion.

3.6.1.3. Linea Fomento de Innovacidn y Desarrollo Tecnoldgico en las Empresas

Lineamiento: Fortalecer las acciones de la Estrategia de Fomento de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico en las Empresas para el lograr mayor
participacion de regiones del pais, asi como su impacto en el sector productivo, aunando esfuerzos a través de convenios con Colciencias.

Resultado esperado

Desarrollar procesos de
seleccidn de beneficiarios
que incentiven la
participacion de empresas y
entidades del ecosistema de
ciencia tecnologia e
innovacion de las diferentes
regiones, sectores, asi como
pertinencia con las
necesidades del pais.

Proyectos cofinanciados a
empresas que tengan
resultados de impacto en
productividad y
competitividad empresarial.

Herramienta

e Publicacion.

e Estadisticas.

Seguimiento
Periodicidad

e Anual.

e Trimestral.

Observacion

Publicacién de los
términos de referencia de
la convocatoria para
selecceecion de empresas
beenficiarias, los cuales
definen las condiciones,
requisitos, cronogramay
demads aspectos de
participacién, para
interesados en participar.

Informe de seguimiento
del proceso de seleccién,
ejecucion y cierre de los
proyectos cofinanciados.

Responsables
Operativos

e Director de formacion
profesional.

Lineamiento: Fortalecer las acciones de la Estrategia de Fomento de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico en las Empresas para el lograr mayor
impacto en la formacion profesional.

Seguimiento

Responsables

Resultado esperado .
P Operativos

Observacion

Herramienta Periodicidad

. GC-F-005 V.04
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Desarrollar acciones de

e Planes de transferencia

concertados entre entre Centros . »
e Director de formacion

transf ia de t logi Planes de transferencia de de Formacién Sena, en cabeza fesional
ransferencia de tecnologia .
det | g tecnologia con Centros de del Lider Sennova, y empresas prorésional.

e las empresas a los L e Documento oficial. e Anual. beneficarias de proyectos de

L, Formacidén Sena y empresas . -, proy -,
Centros de Formacion Sena . innovacidn, con ocasion de la
, L. beneficiarias de proyectos de - . . L .
estén para beneficio de la . , . . e Estadisticas. e Trimestral. ejecucion del proyecto. e Subdirector de Centro de
L, A innovacion cofinanciados. ., j

formacion profesional. Formacién y Lider Sennova.

e Informe de seguimiento de los
planes de transferencia
realizados.

3.6.1.4. Estrategia de Gestion resultados de investigacion
Lineamiento: Desarrollar estrategias para la valorarizacion, utilizacion y gestion de los resultados de investigacion como una medida de
fortalecimiento del ejercicio investigativo de la entidad y empresas aliadas.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado E :

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Identificar el nivel inventivo,

el valor, la medida de

protecccion y la metodologia | 1. Caracteriacion del nivel e Sistema de informacion -
de transferencia de los inventivo de los resultados de Gestion de Resultados de | e Director de formacion
resultados de investigacion investigacion de la entidad investigacion. profesional.
obtenidos por medio del y/o empresas aliadas. L
ejercicio de investigacion e Estadisticas. e Semestral. e Informe de seguimiento « Director Regional.

) . ., e . de los resultados de
aplicada y/o innovacion de 2. Identificacién del valor ; S

X L smico de | ltad e Informe. e Semestral. investigacion sobre .

los grupos de investigacion ecohnomlcho fe os resulta .OS mecanismo de o Subdirector de Centro de
en conjunto con las de investigacion de la entidad proteccion, trasferencia Formacién y Lider Sennova.
empresas aliadas de acuerdo | y/o empresas aliadas. de la tecnologia, y
al modelo de gestién de continuidad del mismo.

resultados de investigacion.

Lineamiento: Generar capacidades en el SENA para valorar, utilizar y gestionar los resultados de investigacion como una estrategia para el
fortalecimiento el ejercicio investigativo de la entidad.
Seguimiento Responsables

ecultado coverade L Seumiento ,
i periodicidad Operativos
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Fomentar la difusion de

conocimientos sobre 3
. L. NUmero de personas que
transferencia tecnolégica, . o,
., , consultan la informacién . »
valorizacién de tecnologlas, ) e Director de formacion
sobre transferencia

modelos de negocio, . L profesional.
., tecnoldgica, valorizacién de
negociacion, ,
emprendimientos basados tecnologias y modelos de b R |
imi . N e Si i ion - e Director Regional.

p m negocio, negociacion, N Slste.rrja de informacién 4

en conocimiento, y . e Estadisticas. e Semestral. Gestidn de Resultados de
L, emprendimientos basados en . L i

proteccion de los resultados investigacion. e Subdirector de Centro,

. ., conocimiento, y proteccion
de investigacion a las
de los resultados de

personas vinculadas a la X . grupo de investigacion.
investigacion dispuesto en el

Lider Sennova y Lider de

entidad de acuerdo al
L, banco de proyectos.
modelo de gestion de

resultados de investigacion.

3.6.1.5. Politica de gestion del conocimiento de la entidad
Lineamiento: Desarrollar la politica de gestion del conocimiento de la entidad con base en el modelo y guia creados.

Resultado Responsables
esperado Periodicidad Operativos

o Director de formacién

Articular diferentes dependencias
del SENA para la construccion de
una politica de gestion del

. f i rofesional.
conocimiento que contemple Politica de G.C del ¢ Incluiren la elaboracion P
olitica de G.C del iti
desde el identificar los activos e Informe. e Anual. de .Ia.polltlca las
. . SENA. actividades de cada e Director Regional.
intelectuales de la entidad hasta el .
. dependencia para su
lugar de almacenamiento del funcionamiento.

o Subdirector de Centro.
mismo, partiendo del modelo de

G. Ccreado para el SENA.

o Director de formacién
profesional.

1. Brechas en el

conocimiento e Informe de identificacion

conocimiento en las dependencias | | .

. i identificadas, producto de brechas y de planes de
de la entidad incluyendo los i , e Informe. e Semestral. ,
de aplicar la Guia de accion para cada

G.C. dependencia del SENA.

Implementar la guia de gestion del

e Director Regional.
centros de formacion.
o Subdirector de Centro.
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2. Planes de accion
aplicados en las
depenencias del SENA,
producto de aplicar la
Guia de G.C.

Guia de Gestidn del Conocimiento V.1 (SIGA) - Proxima en publicar

3.6.1.6. Tecnoacademia

Lineamiento: Promover el acceso a la formacidn de calidad en estudiantes de educacion basica y media en ambientes de aprendizaje con
tecnologias avanzadas en areas STEM.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Desarrollar programas de
formacién complementaria
para niiios y jovenes en
zonas urbanas y rurales,
siguiendo la guia operativa
de Tecnoacademia.

Aprendices certificados en

formacién complementaria
de los programas STEM en

zonas urbanas y rurales.

Estadisticas.

Mensual.

Estadisticas de aprendices
impactados con la
respectiva descripcion
sociodemogrifica basica.

e coordinacién Grupo
SENNOVA.

e Subdirector Centro de
Formnacién.

o Lider de Tecnoacademia.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=2008

Lineamiento: Armonizacion e implementacion de un modelo tnico de Tecnoacademias para el apoyo de la orientacién vocacional de los

aprendices.

Realizar y socializar el
inventario de acciones
orientadas al desarrollo de la
orientacion vocacional de los
aprendices en la
Tecnoacademia e
implementar el modelo

Resultado esperado

Sistema de orientacién
vocacional consolidado.

Herramienta

Informe.

Seguimiento

Periodicidad

Semestral.

Observacion

Informes sobre los
resultados de acciones
orientadas al desarrollo
de la orientacion
vocacional de los
aprendices.

Responsables
Operativos

e coordinacién Grupo
SENNOVA.

e Subdirector Centro de
Formnacion.
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nacional definido desde la
Direccion General.

o Lider de Tecnoacademia.

Lineamiento: Promover la articulacion de las Tecnoacademias con diferentes actores para el beneficio de los aprendices de las

Tecnoacademias.

Identificar las necesidades
de relacionamiento y
oportunidad con diferentes
actores y estructurar una
estrategia de
relacionamiento enfocado al
beneficio de los aprendices
de las Tecnoacademias.

Resultado esperado

Modelo de relacionamiento
institucional regional de
apoyo a la consolidacién de la
atencién integral de los
aprendices en el programa de
Tecnoacademias.

Herramienta

Acta.

Seguimiento
Periodicidad

Trimestral.

Observacion

Se realizardn reuniones
de nuevas alianzas y
seguimientos de
relacionamiento
institucional.

Responsables
Operativos

e coordinacién Grupo
SENNOVA.

e Subdirector Centro de
Formacion.

o Lider de Tecnoacademia.

3.6.1.7. Linea actualizaciéon y modernizacion tecnoldgica de los centros de formacion (23)

Lineamiento: Fortalecer la formacidn profesional con la actualizacién de ambientes, de acuerdo a las tendencias y necesidades tecnoldgicas
de los sectores y territorio, identificadas en estudios de prospectiva y vigilancia tecnoldgica.
Seguimiento

periodicidad

R ]
Resultado esperado esponsables

Operativos

Formular proyectos de
e Director de fo.rmacién

profesional.

modernizacion de acuerdo

con los Planes Tecnolégicos
del Centro de F .. Proyectos con soportes de

el Centro de Formacién 4
’ alto impacto para el centro e Reportes a través del

bajo los lineamientos SGPS (sistema de gestion e Director Regional.

definidos para la de f;)rn:.acién y el sector e Reporte de aplicativo. e Anual. de informacién de
roductivo.
convocatoria de proyectos P proyectos Sennova). e Subdirector Centro de
Sennova 2020 de la Direccién Formacion.
de Formacidn Profesional.
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o Director de formacién
profesional.

L. . ) Tener un control centralizado ;
maquinaria, equipos, Tics y o e Reporte en el espacio
. L. de los elementos adquiridos .
demas elementos adquiridos e Informe. e Bimestral.

con el proyecto.
por cada proyecto aprobado. A

designado en la
plataforma de gestion del
conocimiento.

e Director Regional.

e Subdirector Centro de
Formacién.

LINEAMIENTOS
CONVOCATORIA PROYECTOS 2020
http://sennova.senaedu.edu.co/documentosV2/conv2020/LINEAMIENTOS%20CONVOCATORIA%20PROYECTOS%202020vf.pdf

Lineamiento: Fortalecer la formacidn profesional con la actualizacién de ambientes, de acuerdo a las tendencias y necesidades tecnoldgicas
de los sectores y territorio, identificadas en estudios de prospectiva y vigilancia tecnoldgica.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Ejecutar el plan de
transferencia de los = Divulgacion del Direct p . By
L]
resultados de o de los & fortalecimiento en |refc ?r | ¢ formacion
proyectos aprobados, | modernizacién en los protesional.
dirigido al centro de | programas de formacién en e Tener evidencias ) )
L. . . fotograficas y de listados | e Director Regional.
formacion 'y que se | términos metodolégicos y | e Informe. e Anual. R .
X . . i de asistencia de los
traduzcan en la divulgacion | tecnoldgicos que mejoren la beneficiados. « Subdirector  Centro  de
del mejoramiento y | calidad de la formacién F .,
ormacion.
fortalecimiento de los | profesional integral.
programas de formacién.
Reportar de forma Bimestral ) i »
la ejecucion presupuestal, ¢ Dlrictc')r el ormacion
acorde a lo aprobado en el protesional.
proyecto y uso del recurso Ejecucidn y uso adecuado de e Cumplimiento en las . ional
en resolucién de apertura, los recursos aprobados e Informe. e Bimestral. fechas establecidas por la e Director Regional.
teniendo en cuenta que el coordinacién Sennova.
e o Subdirector Centro de
adecuaciones, corresponde Formacion.
unicamente a
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modificaciones en
infraestructura para la
puesta en marcha y
correcto funcionamiento de
los equipos especializados
del proyecto.

LINEAMIENTOS CONVOCATORIA PROYECTOS 2020
http://sennova.senaedu.edu.co/documentosV2/conv2020/LINEAMIENTOS%20CONVOCATORIA%20PROYECTOS%202020vf.pdf

3.6.1.8. Red Tecnoparques
Lineamiento: Articuar los programas de emprendimiento del Sena y la Red tecnoparques

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : T v .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Generar proyectos de e Numero de proyectos e Director de formacion
Producto Funcional y Proyetos de desarrollo articulados con profesional.
Producto Minimo Viable y tecnologico recibidos y programas de
. . e Estadisticas. e Mensual. o .
Eventos de Divulgacion entregados con los Emprendimiento Sena. e Subdirector de Centro.
Tegnologica con los programas de e Informe e Mensual
diferentes programas de emprendimiento SENA. ' ' e Actas de recibo Posibles e Dinamizador de
Talentos y entrega de tecnoparque.

emprendimiento SENA.
posibles empresarios.

Lineamiento: Enfocar las actividades de la Red Tecnopaques al Sector productivo.

Resultado Seguimiento Responsables
esperado Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

o Director de formacion

profesional.
Implementacion de programa de | Mayor numeroempresas
intervencion a empresas con impactadas por la Red L ° !\lumero.de empresas e Subdirector de Centro.
programa Extensionismo. Tecnoparques. * Estadisticas. mrt:r:aer:fztc:nnsionismo

prog ' e Dinamizador y gestores
Tecnopaque.
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Dar prioridad a proyectos que
apooten a Economia Naranja asi

o Director de formacién

, e Numero de proyectos profesionaL
como los sectores de: energias Mayor numero de el franles de tameas
verdes y biocombustibles, proyectos de desarrollo e Estadisticas. e Mensual. especificos. o ST (i
industrial, agricola y pecuaria, tecnologico en los temas :
animal, vegetal, bioinformatica, = definidos e Reporte de aplicativo. e Mensual. e Reporte aplicativo o
medio ambiente y nuevos tecnoparque proyectos * Dinamizador y gestores
materiales. finalizados por sector. Tecnopaque.

Lineamiento: Desarrollar proyectos de innovacion y desarrollo tecnologico aplicado para promover la Red tecnoparques como espacios para
usar, aplicar y desarrollar tegnologias avanzadas que estimulen la productividad y competitividad.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
i Periodicidad Operativos

e Director de formacion

Generar proyectos con los e Numero de proyectos fosional
- rofesional.
talentos de Producto finalizados. P
Funcional y Producto minimo = Generacion de prototipos y e Estadisticas. e Mensual. licati bdi d
viable de de acuerdo a las productos (TLR 5-6-8) * Reporte aplicativo * Subdirector de Centro.
directrices y metodologias e Reporte de aplicativo e Mensual tecnoparque proyectos de
esym & ' ' prototipo funcional y e Dinamizador de
para la vigencia producto minimo viable tecnopargue.
finalizados.

Realizar seguimiento y
reporte mensual de

o Director de formacién
proyectos de prototipos

. profesional.
funcionales, productos L . i
. i Seguimiento de ejecucion y
minimos viables, K .
. . avance. Generacion de e Informe de metas e e Subdirector de Centro.
articulaciones con grupos de X . e Informe. e Mensual. L
informes pertinentes. indicadores.

investigacion y eventos de
divulgacion tecnologica por

e Dinamizador de

tecnoparque.
Gestor, Linea de parq
investigacion y Nodo.
Realizar Seguimiento de e Empresas creadas a partir | o Director de formacién
impacto de los proyectos de | Seguimiento de impacto y - de los proyectos de profesional.
e Estadisticas. e Mensual. productos minimos

desarrollo tecnologico ertinencia de los proyectos .
glcoy P proy funcionales y productos

Minimos viables. e Subdirector de Centro.

generacion de empresas
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creadas a partir de los de desaarrollo tecnologico
mismos. realizados. e Dinamizador de

tecnoparqu.e

" . o Director de formacién
Contratar a dinamizadores,

. profesional.
gestores e inforcenter de los Contratacionatordealios
rataci ; ;

Nodos siguiento las _ ‘ : ) . E.valuauon de hojas de _

) ) A linemientos y directrices de la ., vida de gestores y e Subdirector de Centro.
directrices de la secretaria K e Evaluacion. e Semestral. X k

vl dinacion del entidad. Dinamizadores

eneral y la coordinacion de
. v contratados. e Dinamizador de
grupo Sennova.

tecnoparque.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=2230

3.6.1.9. Fortalecimiento de la Oferta de Servicios Tecnoldgicos a las empresas (68)

Lineamiento: Cumplir los lineamientos de acreditacion y tiempos de ejecucion definidos por la Direccion de formacidn con relacion a los
laboratorios de servicios tecnolégicos, cumpliendo los requisitos legales, reglamentarios, normativos y requisitos de los organismos que
otorgan reconocimiento a los mismos.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : T ¥
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

o Director de formacion

Acreditar laboratorios bajo

. . Laboratorios Acreditados que profesional.
los lineamientos de i
L, . generen un alto impacto en la
acreditacion y tiempos de . . e Certificados de
) .. . region y a los sectores e Informe. e Trimestral. o, e Director Regional.
ejecucion definidos por la Acreditacion.

] L, L, productivos.
Direccion de formacion. .
o Subdirector de centro.

Guia de Servicios Tecnoldgicos vesionl - De acuerdo a los lineamientos definidos por la direccion de formacidn

Lineamiento: Asegurar que los Laboratorios de Servicios Tecnoldgicos que se encuentren en los centros de formacion, pero que no se
establecen con fines de acreditacion segtin lineamientos de la Direccion de Formacion, garanticen el cumplimiento de requisitos legales,
reglamentarios, normativos u otros que le apliquen, que aseguren la validez de resultados emitidos.

Responsables
Resultado esperado . ST = :
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
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e Director de formacidn

. ) profesional.
Implementar  Laboratorios = Laboratorios que generen e Informe de contratacion a
que aseguren la validez de @ resultados de calidad vy nivel Pais al final del
. . e Informe. e Semestral. L e Director Regional.
resultados emitidos. validos. ejercicio de la

contratacién.
e Subdirector de centro.

Lineamientos de contratacion Direccidon de formacion

Lineamiento: Los Directores Regionales dardn estricto cumplimiento a la contratacion del personal competente para servicios tecnolégicos de
acuerdo a los lineamientos y perfiles establecidos por la Direccidon de formacion. Este proceso debe realizarse en 45 dias contado a partir de
colocados los recursos en la region. Cumplido el plazo los recursos serdn centralizados en la Direccidon de Formacion.

Responsables
Resultado esperado . ST 7 :
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Contratar Personal

competente, bajo los Dar cumplimiento a la Director de f .,
R X . i o, o Director de formacion
lineamientos impartidos contratacién de acuerdo con )
A . . ., profesional.
bajo la circular de la los perfiles (Educacién, o Reportes a través del

Direccion de Formacién para | Formacién, Conocimientos Inf Anual SGPS (sistema de gestion
.. . L e Informe. e Anual. J L

asegurar la operacion de los técnicos, experiencia, de informacién de
laboratorios segun Habilidades) y el tiempo proyectos Sennova).

lineamientos definidos por la | autorizado para la vigencia.

e Director Regional.

o Subdirector de centro.

Direccion de formacion

Guia de Servicios Tecnoldgicos vesionl - De acuerdo a los lineamientos definidos por la direccion de formacion

Lineamiento: Garantizar la sostenibilidad y prestacion de servicios tecnolégicos o creacion de nuevos servicios, de acuerdo a los lineamientos
definidos por la Direccién de formacién y que respondan a las fallas de mercado/gobierno/articulacion, plan nacional de desarrollo, programas
de formacion y sin ser competencia de empresas (publicas o privadas).

Responsables
Resultado esperado : ST = .
periodicidad Operativos

Identificar las fallas de e Reportes a través del o Director de formacién
mercado/gobierno Empresas atendidas con e Informe S SGPS (sistema de gestion profesional.
/articulacién en la Regién y servicios tecnolégicos ’ ' de informacién de
alinear con el Plan Nacional proyectos Sennova). e Director Regional.
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GC-F-005 V.04

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica



<
SENA

N

El empleo

es de todos

Mintrabajo

de Desarrollo el
fortalecimiento o creacion
de nuevos servicios
tecnolégicos pertinentes a
las necesidades del sector
productivo y programas de
formacion.

pertinentes a las fallas
identificadas.

e Subdirector de centro.

Guia de Servicios Tecnoldgicos vesionl - De acuerdo a los lineamientos definidos por la direccion de formacion

3.6.1.10. Investigacion Aplicada
Lineamiento: Fortalecer los Grupo de investigacion de los Centros de Formacion.

Resultado esperado

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables

Formar investigadores SENA
en metodologias de
innovacion, analisis de
informacién y habilidades de
escritura.

Formulacién y ejecucion de
proyectos de alto impacto
para el centro de formacion y
el sector productivo

Herramienta

e Reporte fisico.

e Semestral.

Jornadas de transferencia
y proyectos formulados.

Operativos
e Director de formacién
profesional - Coordinacién
ENI - Secretaria General.
e Director Regional.
e Subdirector de centro.

Establecer lineas de
investigacion de acuerdo con
los programas de formacién
ofertados en el Centro de
Formacion

Retroalimentacién a
programas de formacion

e Reporte de aplicativo.

e Anual.

Lineas reportadas por el
Grupo vs. Programas de
Formacion

e Director de formacion
profesional.

o Director Regional.

e Subdirector de centro.

Guia de investigacién Aplicada en http://compromiso.sena.edu.co/

Lineamiento: Fortalecer Semilleros de investigacion.

Articular el ejercicio
investigativo con la

Resultado esperado

aprendices formados en
competencias investigativas

Herramienta

Documento oficial.

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Aumento en el nimero de

Plan de articulacion
SENNOVA - Ejecucion
de la formacion.

Responsables Operativos

e Coordinacién Grupo SENNOVA.

o Director Regional.

www.sena.edu.co
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e Subdirector de centro.

los proyectos formativos

3.6.1.11. Linea de apropiacion de la Ciencia y la innovacion (65)

Lineamiento: Estimular la escritura Cientifica de los instructores e investigadores
Seguimiento
Periodicidad

Responsables
Operativos

Resultado esperado

Herramienta Observacion

Realizar seguimiento
adecuado a las publicacién
es de caracter cientifico
realizadas desde los Centros
de formacion.

Articulos cientificos
publicados en revistas
cientificas.

Estadisticas.

Cronograma.

Bimestral.

Bimestral.

Se realizara el
seguimiento por medio de
los informes bimestrales.

Se realizara seguimiento
segun cronograma del
proyecto para la
publicacién del articulo.

e Coordinacién Grupo
SENNOVA.

e Director Regional.

o Subdirector de Centro de
/Lideres Sennova/Lider
Tecnoacademia/
Dinamizadores
Tecnoparque.

Convocatoria de proyectos 2020

Lineamiento: Propiciar la participacidn en espacios de divulgacién e intercambio de conocimientos
Seguimiento

periodicidad

Incentivar la asistencia de
investigadores y aprendices
a eventos de divulgacion
tecnolégica para

Resultado esperado

Ndmero de aprendices que

Observacion

Se realizara el
seguimiento por medio de
los informes bimestrales.

Responsables
Operativos

e Coordinacién Grupo
SENNOVA.

e Director Regional.

socializacién e intercambio asisten a Eventos de * Estadisticas. * Bimestral. . . X
A . - - Se realizara seguimiento o Subdirector de Centro de
de conocimientos de los Divulgacion Tecnoldgica. . . . .
e Cronograma. e Bimestral. por medio del /Lideres Sennova/Lider
resultados de los proyectos cronograma de eventos a Tecnoacademia/
de investigacion e i
¢ i ’8 realizar por parte de los Dinamizadores
innovacion. Centros.
Tecnoparque.
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Convocatoria de proyectos 2020

3.7. Gestion de Formacion Profesional Integral / Direccion De Formacion Profesional

Articulacion con politicas y planes

* Plan Nacional de Desarrollo
** Plan Estratégico Sectorial

Documentos CONPES

Parametros para la planeacién y costeo de metas de formacion titulada

Tamanos de grupo sin histéricos: El parametro general no debe ser inferior a 30 aprendices por grupo de formacién titulada presencial
y a distancia, y 50 aprendices para formacidn virtual titulada. Los Centros pertenecientes a las Regionales denominados territorios
nacionales (Amazonas, Arauca, Caquetd, Guaviare, Putumayo, Casanare, Chocd, Guainia, Sucre, Vaupés, Vichada y San Andrés) el
parametro no debe ser inferior a 25 aprendices. Para el caso de los Centros Agropecuarios la excepcién se aplica para los programas
asociados a las redes de conocimiento acuicola, agricola, biotecnologia, la pecuaria y ambiental.
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Se tendra en cuenta la duracién de cada uno de los niveles de formacidn en el aplicativo SOFIA PLUS que se encuentren en estado "en
ejecucién”

Se consideran fichas (cursos) que pasan a la vigencia 2020, las que se encuentren registradas en el aplicativo SOFIA PLUS al 31 de
diciembre de 2019, y se tendran en cuenta los aprendices activos del reporte PE-04, sin ampliacién de cobertura, alta gerencia, alta
especializacién del talento humano. Por tal razén, las metas de la vigencia 2020 estaran compuestas tanto por los aprendices activos
gue pasan en este estado de 2019 a 2020, adicionando los aprendices que inicien su proceso de formaciéon durante el afio 2020.

La propuesta de metas y su posterior desagregacion tendra en cuenta los ciclos de escolaridad en Colombia. No obstante, se aclara
que en términos generales la base para estimar la meta de 2020, serd la meta de 2020 establecida por las regionales en concertacién
con sus Centros de Formacion. Con base en lo anterior, durante el primer trimestre se permitira programar maximo hasta el 60% de
los cupos totales (los que pasan mas los nuevos), en el segundo trimestre programar maximo un 10% adicional para completar el 70%
para el primer semestre. El tercer trimestre deberd completar el 90% de las metas del afio y el 10% restante para el cuarto trimestre,
llegando asi al 100% del total de las metas establecidas. Cuando se abra el aplicativo Plan de Accidén en su mdédulo de metas, se dara
las pautas con el fin de adelantar la desagregacién de las metas.

Para asegurar una oferta con enfoque diferencial que atienda las necesidades de comunidades vulnerables, los Centros de Formacion:

Promoveran el incremento de la oferta de cupos para auxiliares, operarios y técnicos en las zonas rurales de manera que se facilite el
acceso a la formacion, segun los perfiles de ingreso y las necesidades de las comunidades que habitan estos territorios.

El costo que representa para el caso de instructores de planta que van a desarrollar la formacidn debe ser proyectado dentro del
presupuesto asignado para viaticos formacion.

Para el caso de instructores de contrato, es recomendable promover la contratacién de personas de la zona y/o pertenecientes a los
grupos étnicos, que cumplan con el perfil requerido a fin de facilitar el desplazamiento y el desarrollo de la formacién por conocimiento
del contexto.

Ademas, los centros de formacion profesional desplegaran oferta especial social en el marco de la atencién con enfoque diferencial y
la inclusidn social, acciones que deben generar el mayor impacto posible en la generacidn de ingresos y la superacidn de condiciones
de vulnerabilidad.
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De igual manera, utilizardn las necesidades de formacién de las comunidades, producto del programa complementario Caracterizaciéon
y autodiagndstico de comunidades (Céd. Sofia 41311198), como insumo para mejorar la pertinencia de la oferta de formacion.

Parametros para la planeacion y costeo de metas de formacion complementaria

Tamafios de Grupo Complementaria Presencial: 30

Tamafios de Grupo Complementaria Virtual: 80

Duracion de la formacidn segun histéricos: El parametro general es de 40 horas para presencial y 60 horas para virtual.

Eventos: no podran superar el 8% de la meta de formacién complementaria presencial (sin jovenes rurales ni desplazados). Duracién
minima ocho (8) horas. Tamaino de grupo promedio 100 participantes, de los cuales el 60% serdn empresarios o productores y el 40%
aprendices.

Los elementos a considerar en el costo de la formacién profesional en los Centros de Formacidn se encuentran en el Anexo 1:
Elementos a considerar en el costo de la formacidn profesional en los centros de formacion

Programacion instructores de planta y plan de contrataciéon de instructores

Los Directores Regionales, los Subdirectores de Centros y los Coordinadores Académicos deben garantizar la programacién de las
jornadas académicas de los instructores de planta, de conformidad con lo establecido en el literal e. del Articulo 2. Del Decreto 1426
de 1998 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura, clasificacién y remuneracion de los empleos publicos del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA.”; es decir desempenar funciones estrictamente relacionadas con: impartir formacién profesional,
desempeiiar actividades de coordinacién académica de la formacidén e investigacidon aplicada. Esta programacién es de caracter
obligatorio y aplica Unicamente al grupo ocupacional instructor, por consiguiente, no se puede programar para impartir formacioén
profesional a funcionarios que no ostenten este cargo. (Ver informes de auditoria de la CGR afios: 2010, 2011 y 2012 y sus respectivos
planes de mejoramiento).

El Subdirector de Centro de Formacidn debe programar los Instructores de planta y temporales de manera prioritaria teniendo en
cuenta las fichas de formacion titulada en todos los niveles, modalidades, tipos de formacidn, fichas que pasan del afio 2019, nuevas
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fichas proyectadas para el afio 2020 en cualquier modalidad y nivel de formacién, y la necesidad de instructores técnicos de
seguimiento a aprendices en etapa productiva (incluidas fichas virtuales) agrupados por area temdtica.

La contratacién de instructores para programas de formacion complementaria virtual se realizara segun la demanda de atencién; la
proyeccién de aspirantes distribuidos por familias que sera publicado por el Grupo de Formacién Virtual y a Distancia, incluye los
ajustes sugeridos por regionales y centros de formacidn, para que identifiquen las familias de programas que atenderan en el 2020y
asi mismo ajusten los perfiles de contratacidn para garantizar los instructores que orientardn dichos programas, de esta forma y segun
la meta asignada, se conoceran los perfiles a contratar por cada Centro de Formacion.

Los instructores de los programas de inglés podran ser contratados hasta por 11 meses, seglin metas del Centro de Formacién. En el
acta de inicio del contrato de los instructores de programas virtuales, se debera suscribir una vez se confirme la asignaciéon de
aprendices.

Adicionalmente, se establecen los siguientes parametros como insumo para asignacion de presupuesto:

e Las Regionales y Centros de Formacion deben aplicar la normatividad vigente para la contratacién de servicios personales y el Manual
de Contratacion de Instructores.

e Las tarifas de contratacidn para la vigencia 2020 seran las siguientes:

Tabla 1. Tarifas Contratacion de Instructores.
TARIFAS MAXIMA VIGENCIA 2020 (GEHE))
PERFIL EXIGIDO PORCENTAIJE
POR POR DE

PERIODOS PERIODOS PRESUPUESTO
FLJOS FIJOS POR ITEM
(meses) (meses)
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Acreditar certificaciones expedidas por Entidades S 6.967.270 | S 76.061
Reguladoras Nacionales e Internacionales y que el
perfil del programa lo requiera

Profesiones que por reconocimiento salarial en el
mercado, exijan tarifas superiores a los establecidos
en los items B, Cy D de esta tabla

Con experiencia laboral minima de 5 afios

relacionada con el drea de conocimiento del

programa de formacidon motivo de la contratacion

Profesional universitario con postgrado o S 3.926988 S 33.551
certificacion de industria en el area del programa de

formacién a contratar

Con experiencia laboral minima de 12 meses

relacionada con el drea de conocimiento del

programa de formacidon motivo de la contratacion

Profesional universitario titulado, Tecnélogo con S 3.790.150 | S 32.594
especializacidn en el area del programa de

formacién a contratar o Tecndlogo con experiencia

laboral de 12 meses.

Con experiencia laboral minima de 3 afios

relacionada con el area de conocimiento del

programa de formacion motivo de la contratacion

Perfil académico inferior a los perfiles de los ITEM $ 2.951.568 $24.592
A, ByC, en el drea del programa de formacién a
contratar

Con experiencia laboral minima de 3 afios
relacionada con el drea de conocimiento del
programa de formacién motivo de la contratacion

Fuente: Direccion de Formacion Profesional Grupo Ejecucion de la Formacion 2020
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Las tarifas de las columnas identificadas con los nimeros 3 y 4 solamente aplican para las Regionales Chocé, San Andrés, Sucre, Arauca,
Casanare, Guaviare, Vichada, Vaupés, Amazonas, Guainia, Caquetd y Putumayo, donde se presentan dificultades en la consecucién de
personal idoneo y con los perfiles requeridos.

Para la contratacion de los instructores de las tarifas de la fila A, correspondientes a la prestacidon de servicios como Instructores
Expertos, se debe contar con el visto bueno previo de la Direccién de Formacién Profesional, Grupo Ejecucidn de la Formacidn.

Para la contrataciéon de los Instructores de las tarifas de la fila B, se entiende por Certificacion de Industria: el reconocimiento
tecnoldgico y bases sélidas en una disciplina que aplican al desempefio laboral, la cual es expedida por una Entidad con reconocimiento
mundial, por tener un riguroso programa de certificacién profesional de la mas alta calidad y que aplican al desarrollo de las
competencias técnicas del programa de formacion que va a orientar. Son ejemplos de certificacion de industria: Certificacidon
Internacional del IW-E; AWS-CWI; PMP-PMI; JAVA PROGRAMMIER; etc.

En la columna denominada “Porcentaje de Presupuesto por ITEM” se indica la distribucién estimada del presupuesto realizada por la
Direccién de Formacién Profesional, para cada uno de los items de tarifas, como un criterio para que el Subdirector del Centro
administre los recursos que le sean asignados para la contratacion de instructores 2020, considerando las metas establecidas para el
2020.

Para el cdlculo presupuestal se proyecta toda la contratacion de instructores por periodos fijos (160 horas mensuales). En
consecuencia, se garantizaran desde la resolucién de apertura los recursos necesarios para el cumplimiento de las metas propuestas
por cada Centro.

El plan de contratacion de instructores hace parte del Plan de Compras del Centro de Formacién, previsto en la Resolucién 2331 de
2013, y el cual debe ser elaborado y enviado a la Regional y a la Direccion General, segin las orientaciones de la Direccién
Administrativa y Financiera y la Secretaria General.

En cumplimiento al Acuerdo Colectivo Diciembre de 2018, en el ano 2020 se continuara con laimplementacion del Médulo de derechos
humanos y fundamentales en el trabajo, bajo formacidn complementaria mientras que los programas de larga duracién que ya incluyen
esta competencia puedan ser ofertados por los Centros de formacién Profesional.

Los programas de formacion de nivel tecnolégico que cuentan con registro calificado, los de nivel técnico, auxiliar y operario que
incluyan esta competencia en los nuevos disenos curriculares deberan ser contemplados en la programacién indicativa en las ofertas
trimestrales en cumplimiento del mencionado Acuerdo teniendo presente el calendario académico 2020 adoptado en la resolucién
No1-1944 de 2019 en el respectivo Anexo se encontraran las fechas definidas para la planeacién de la oferta de formacién para las
ofertas: ILIII,IV de 2020 y | de 2021.
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Como parte de las orientaciones para dar continuidad a este desarrollo, las Circulares 1-3-2019-000060 de 9 de abril de 2019 sobre
Acciones de Integralidad y la No. 1-3-2019-000084 del 20 de mayo de 2019 sobre implementacién Modulo derechos humanos y
fundamentales contintan vigentes.

El Plan Nacional de Desarrollo y en concordancia el plan estratégico de la Entidad, hacen énfasis en |la “Transformacion empresarial:
con el fin de aportar a la productividad y competitividad del pais, el SENA le apuesta al impulso de la cuarta revolucion industrial para
jalonar la modernizacion productiva de las empresas del pais”, aspecto al cual se puede aportar por medio de la inclusién y
entrenamiento del recurso humano en las tecnologias de la informacion propias de cada uno de los sectores empresariales. En este
sentido la Direccién de Formacion busca fortalecer los procesos de formacién a partir del aprovechamiento efectivo de las
herramientas tecnoldgicas adquiridas y especificamente el de la potencialidad ofrecida por los paquetes de Software orientados a la
Formacioén.

Acorde con esta consideracién, y teniendo en cuenta los cambios que viene desarrollando el SENA como parte fundamental en la
adaptacion a las necesidades del sector productivo, los avances de la industria, su evolucion, retos propios de la Cuarta Revolucién
Industrial, procesos de transformacidn digital y la misma evolucién tecnolégica hacia ambientes Cloud o Nube; es propdsito de la
Entidad incluir en los procesos de formacién tecnologias actualizadas que articulen los elementos de diseno y desarrollo curricular, con
aprovechamiento de las herramientas de software. Dicho aprovechamiento, no se debe limitar al simple uso de las herramientas, sino
también a la articulacién que éstas puedan ofrecer con otros elementos de tecnologia, con el objetivo de beneficiar el desarrollo de
las competencias requeridas para los aprendices.

Asi mismo, se busca también contar con herramientas que aporten para aprovechar el potencial de la economia naranja, y que busquen
estimular o sirvan de elementos habilitadores para desarrollo de expresiones artisticas y de emprendimiento; las cuales
indudablemente seran de beneficio para los aprendices, quienes podran entender cdmo pueden maximizar sus iniciativas a partir del
uso completo de herramientas tecnoldgicas de la nube, disponibles en la actualidad pero que no se aprovechan en todo su espectro.

Se pone de presente, que una correcta planeacion se refleja en una ejecucidn oportuna de los recursos en el transcurso del afio,
con un cumplimiento del 100% de las metas. La sobre-ejecucion en metas significa fallas en el proceso de planeacién y
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concertacion de los compromisos, por ello se solicita a los Subdirectores y Directores Regionales realizar un seguimiento que
controle esta situacion.

3.7.1. GRUPO ADMINISTRACION EDUCATIVA

3.7.1.1. Administracion Educativa
Lineamiento: Monitorear el cumplimiento eficaz y oportuno de las actividades de Ingreso, Certificacion Y Gestion de Pruebas.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : T = .
Herramienta Periodicidad Observacion

e Coordinador Grupo de
Administracion Educativa.

e Coordinador de Formacion
Regional.

Proponer estrategias para la
actualizacién de los registros
e historiales académicos del

aprendiz en el centro.

Planes de mejoramiento con
seguimiento mensual por
parte de la Coordinacién de
Formacion regional.

Cronograma.

Mensual.

e Subdirector de Centro,
Coordinador de
Administracién Educativa o
Coordinador de Formacion
Profesional Integral y
Relaciones Corporativas.

Lineamiento: Efectuar el control y seguimiento permanente a las actividades de Ingreso, Certificacion Y Gestion de Pruebas

Resultado esperado -
Herramienta

Coordinar la aplicacion,
control y seguimiento a
todas las actividades, a la

Evaluacién

Seguimiento
Periodicidad

e Expedientes electrénicos
y fisicos del seguimiento a
los procedimientos de

Trimestral

‘ Responsables
Observacion Operativos

e Coordinador(a) Grupo
Administracion Educativa

www.sena.edu.co
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conservacion de expedientes | Novedades atendidas, con ingreso, certificacion y e Coordinador de
electrénicos y al seguimientos mensuales gestidn de Pruebas Formacion Regional

cumplimiento de requisitos

e Subdirector de Centro,
Coordinador de
Administracién Educativa
o Coordinador de
Formacion Profesional
Integral y Relaciones
Corporativas

e Coordinador(a) Grupo

Realizar comité de Ejecucién de Formacion

evaluacion y seguimiento . . DFP.

mensual con el fin de revisar . i * Engdlentes elec.tro'mcos

el estado academico de cada Seguimiento al reg!stro y fisicos de.l s‘egwmlento a T
oportunoy concalidaddela | o Acta, los procedimientos de glonal.

uno de los aprendices y informacién académico * Mensual ingreso, certificacion y

registrar las respectivas administrativa del Centro de gestion de Pruebas e Coordinador académico -

novedades en el aplicativo Formacion Apoyo profesional

sofia plus. Articulacién con la Media,

Instructor Técnico.

3.7.1.2. Certificacion Académica
Lineamiento: Apoyar a los Aprendices en la verificacion del cumplimiento de los requisitos para la certificacion.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST ¥ .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Llevar a cabo el control y e Profesional o Contratista

seguimiento de las asesor en el grupo de

actividades que conllevan al » ¢ ElCentro debe tener un Admon Educativa.

logro de certificaciond e los Cent.r’os de formauon con .Ia resp.o.nsa.blle dg .

aprendices, registro gestlorw de fichasy aprendices | o Acta. e Mensual. cc.ertlflcaaon.mlnlmf) dfel « Coordinador de Formacion

oportuno em el aplicativo actualizados en SOFIA Plus. nivel ocupacional técnico. Regional.

SOFIA Plus para la

conservacion de expedientes e Coordinador de

electrénicos y el Administracién Educativa o
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cumplimiento de requisitos
para la certificacion de los
diferentes tipos de
formacidn, poblaciones y
convenios

Coordinador de Formacion
Profesional Integral y
Relaciones Corporativas,
Responsable de Ingreso.

Lineamiento: Mantener actualizada la informacion de los registros e historiales académicos de los aprendices reportando a las coordinaciones
académicas las novedades detectadas.

Resultado esperado

Seguimiento

Responsables

Proponer estrategias para la
actualizacion de los registros
e historiales académicos en
el centro, garantizando el
debido proceso y el soporte
administrativo requerido
para la toma de decisiones
relacionadas con la
certificacion académica.

Planes de mejoramiento con
seguimiento mensual por
parte de la Coordinacién de
Formacion regional.

Herramienta

Cronograma.

Mensual.

Observacion

Los centros recibirdn los
reportes de seguimiento
al estado de fichas y
aprendices.

Operativos
e Profesional o Contratista
asesor en el grupo de
Admon Educativa.

e Coordinador de Formacion
Regional.

e Subdirector de Centro,
Coordinador de
Administracion Educativa o
Coordinador de Formacion
Profesional Integral y
Relaciones
Corporativas,Responsable
de Certificacion.

Lineamiento: Verificar los soportes de certificacion aportados por los grupos que deben ser certificados, para proceder con eficaciay
oportunidad en la gestion de los documentos académicos.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables

Orientar a las areas
relacionadas con

poblaciones especiales sobre

Expedientes electrénicos
sobre las novedades
tramitadas, la actualizacidn

Documento oficial.

Mensual.

Reportes que reflejen el

seguimiento de registros,

historiales académicos,

Operativos
o Profesional o Contratista
asesor en el grupo de
Admon Educativa

www.sena.edu.co
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

los requisitos para
certificarse.

en registros e historiales
académicos.

novedades ajustadas por
las coordinaciones
académicas en la
ejecucion de la formacion
para el logro de la
certificacién academica.

e Coordinador de Formacion
Regional

e Subdirector de Centro,
CCoordinador de
Administracion Educativa o
Coordinador de Formacion
Profesional Integral y
Relaciones Corporativas,
Responsable de
Certificacion

Lineamiento: Llevar a cabo el control y seguimiento permanente a las actividades del procedimiento de Certificacion , las brigadas de
depuracion de la informacion académicay la certificacion.

Resultado esperado

Seguimiento

Responsables

Generar reportes mensuales
que les permitan detectar
errores y necesidades de
ajuste o actualizacion en los

Novedades atendidas, con

Herramienta

Observacion

Reportes electrénicos y
fisicos del seguimiento a

Operativos
e Profesional o Contratista
asesor en el grupo de
Admon Educativa.

e Coordinador de Formacion
Regional.

e Subdirector de Centro,

registros e historiales seguimientos mensuales. e Evaluacion. e Mensual. Ingreso, Seleccién y Coordinador de
ac’ademl::jos, ast c:r.no enel Certificacion. Administracién Educativa o
numero de aprendices
. P . Coordinador de Formacion
pendientes por certificar. Profesional Integral y
Relaciones Corporativas,
Responsable de
Certificacion.
3.7.1.3. Ingreso
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El empleo
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Mintrabajo

Lineamiento: Apoyar a los interesados o aspirantes a la formacién del SENA en el registro eficaz, real y consistente de sus datos académicos y

de contacto.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Aplicar, controlar y hacer
seguimiento a todas las
actividades, a la
conservacion de expedientes
electrdnicos y cumplimiento
de requisitos para el registro
de los diferentes tipos de
formacion, poblaciones y
convenios.

Centros de Formacién con la
gestion de fichas y programas
actualizados.

Acta.

Trimestral.

El Centro de Formacion
debe tener un
responsable de ingreso,
minimo del nivel
ocupacional técnico.

e Coordinador Grupo de
Administracion Educativa.

Coordinador de Formacién

Regional.

Coordinador de
Administracién Educativa o
Coordinador de Formacion
Profesional Integral y
Relaciones Corporativas.

Proponer estrategias para la
actualizacion de los registros
e historiales académicos en
el Centro de Formacion,
garantizando el debido
proceso y el soporte
administrativo requerido
para la toma de decisiones.

Resultado esperado

Planes de mejoramiento con
seguimiento mensual por
parte de la Coordinacién de
Formacion regional.

Herramienta

Cronograma.

Lineamiento: Mantener actualizada la informacion de los registros académicos de los aprendices.

Seguimiento
Periodicidad

Trimestral.

Observacion

Los centros recibirdn los
reportes de seguimiento
al estado de fichas y
aprendices.

Responsables

Operativos

e Profesional o Contratista
asesor en el grupo de
Admon Educativa.

Coordinador de Formacién
Regional.

Subdirector de
Centro,Coordinador de
Administracion Educativa o
Coordinador de Formacion
Profesional Integral y
Relaciones Corporativas.

® Responsable de Ingreso.

www.sena.edu.co
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

Lineamiento: Gestionar los soportes de todas las poblaciones especiales y convenios garantizando el correcto registro, inscripcion y matricula.

Orientar a las areas
relacionadas con
poblaciones especiales sobre
el registro individual y los
soportes que deben entregar
para que sean inscritos y
matriculados.

Resultado esperado

Reportes de las novedades
tramitadas y la actualizacién
deregistros e historiales
académicos

Herramienta

Documento oficial. .

Seguimiento
Periodicidad

Trimestral.

Observacion

Expedientes electrénicos
con el seguimiento a los
casos de registros,
historiales académicos y
cumplimiento de
requisitos.

Responsables
Operativos

e Profesional o Contratista
asesor en el grupo de
Admon Educativa.

e Coordinador de Formacion
Regional.

o Subdirector de
Centro,Coordinador de
Administracién Educativa o
Coordinador de Formacion
Profesional Integral y
Relaciones Corporativas

Lineamiento: Llevar a cabo el control y seguimiento permanente a las actividades del procedimiento de Ingreso.

Generar reportes mensuales
que les permitan detectar
errores y necesidades de

Resultado esperado

Novedades atendidas, con

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Expedientes electrénicos

Responsables
Operativos
o Profesional o Contratista

asesor en el grupo de
Admon Educativa.

e Coordinador de Formacion
Regional.

ajuste o actualizacion en los seguimientos mensuales e Evaluacion e Trimestral. y fisicos del seguimiento a

registros e historiales los cuatro procedimientos | e Subdirector de

académicos Centro,Coordinador de
Administracién Educativa o
Coordinador de Formacion
Profesional Integral y
Relaciones Corporativas
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Lineamiento: Fortalecer el diseiio y la aplicacidn de pruebas de seleccion objetiva, acorde con la naturaleza de los programas y el estado del
arte en procesos de admision.

Seguimiento Responsables

Resultado esperado )
s Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Profesional o Contratista
asesor en el grupo de
Admon Educativa.

Las Direcciones Regionales
envian los instructores

e Coordinador de Formacion

. . Regional.
designados (8 por cada Fortalecimiento de los Bancos egiona
regional) a los cursos de Preguntas / Incremento en i
8 ) . .g /. e Informe consolidado de « Subdirector de Centro,
zonales programados entre el indice de validez de las e Informe. e Semestral. resultados de los zonales Coordinador de
GAE- Dir. General y pruebas de seleccién. realizados.

. . . Administracién Educativa o
Direcciones Regionales por

las 5 zonas definidas.

Coordinador de Formacion
Profesional Integral y
Relaciones Corporativas,
Responsable de
Certificacion.

3.7.1.4. Orientacidon Vocacional
Lineamiento: Apoyar a los interesados o aspirantes al SENA en la eleccidn de programas de Formacion técnicos, tecnolégicos y FTDH a través
de una prueba de rasgos de desempeiio (piloto) y cursos complementarios que fortalezcan el desarrollo de habilidades.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Impartir a los interesados Minimo un curso de » Coordinador Grupo de
aprendices y/o aspirantes habilidades cognitivas o I Administracion Educativa.
los cursos de habilidades impartidos por semestre por * [Estadisticas * Semestral. e Coordinador de Formacion
cognitivas centro de Formacion Profesional.
209
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3.7.2. GRUPO EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL

El empleo

es de todos Mintrabajo

3.7.2.1. Ampliacion de Cobertura

Lineamiento: Concertar, programar las acciones del programa de Ampliacién de Cobertura, segun lo establecido en la Guia de

procedimientos y el manual operativo, registrados en el aplicativo Compromiso y en el sitio http://www.sena.edu.co/es-co/formacion
Seguimiento Responsables

Periodicidad Operativos

Resultado esperado

Observacion

Herramienta

Cumplir la meta de niumero de
Ejecutar las actividades establecidas P e Coordinador(a) Grupo

en el plan anual del Programa de L,
del programa de Ampliacion de

Ampliacion de cobertura, en las i °
. ., cobertura, debidamente e Documento

regionales y centros de formacion ) . . e Anual.

matriculados y certificados por Oficial.

los centros de formacién

aprendices formados a través . - -
Ejecucion de Formacion

Convocatoria publica, DFP.

lineamientos,
resolucion, anexos

profesional que les sean asignados e Coordinador Misional

recursos para la operacion.

profesional

Regional.

http://www.sena.edu.co/es-co/formacion/Paginas/ampliacionCobertura.aspx

3.7.2.2. Articulacion con la Media- Doble Titulacion
Lineamiento: Aplicar y garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Manual de Articulaciéon con la Educacién Media-
Doble titulaciéon, registrado en el aplicativo Compromiso.

Resultado Seguimiento .
- — — Responsables Operativos
esperado Herramienta Periodicidad Observacion
Cuplimiento por parte de . . .,
L e Coordinador(a) Grupo Ejecucién de
los centros de formacién o
. Formacién DFP.
de los planes operativos
Realizar el seguimiento al establecidos con cada una o ) ’ . .
cumplimiento de los de as instituciones ¢ Documento oficial. ¢ Anual. . .Se (_ij? realizar segin e Director Regional.
. . . . . indicaciones del manual
lineamientos establecidos. educativas articuladas . L . L.
e Acta. e Anual. de articulacion vigente. e Coordinador académico - Apoyo
para la vigencia segun K . .,
. . . profesional Articulacién con la
lineamiento establecido en i L.
Media, Instructor Técnico.
el manual.
Contratar y programar Lograr el 100% de la . e Coordinador(a) Grupo Ejecucién de
. . L e Acta e Trimestral L
instructores para atender las ejecucion de los planes de Formacién DFP.
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competencias de los disefios
curriculares, establecidas en los
programas de formacion,
incluyendo las horas requeridas
para la planeacion de la
formacion segtin lo establecido
en el manual y anexo

Fortalecer las capacidades
institucionales de los actores
del programa mediante la
realizacion de las mesas técnicas
para evlauacion y proyeccion de
mejoras al progrma de
articulacion con la media.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/index.php?opc=1&text=caracterizacion&codigo=GFPI

trabajo para la formacion
segun disefios curriculares
y manual de articulacién
vigente.

Treintra y tres (33) mesas
tecnicas realizadas a nivel

nacional con documento e Cronograma.

de evaluacion y proyeccion
del programa. Segun e Acta.
documento anexo.

e Anual.

e Anual.

3.7.2.3. Estrategia Cine al Sena

Lineamiento: Articular con empresas del sector audiovisual, para recibir transferencia y desarollar proyectos o productos para fortalcer la
calidad de los programas de formacidn.

Accidn 1. Concertar y programar
actividades y estrategias mediante
alianzas, convenios y contratos,
con empresas del sector
audiovisual para desarrollar en la
vigencia.

Accion 2. disefiar, ejecutar y
programar con empresas del
sector audiovisual, estrategias de
entrenamiento laboral (boot

10 alianzas apoyando 12

Regionales que cuentan con

L. e Acta.
programas de formacion del
sector audiovisual.
4 cu capms con cobertura
nacional fortaleciendo la
e Informe.

apropiacion de
competencias de

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica
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Seguimiento
Resultado esperado : S . ¥
Herramienta Periodicidad Observacion

Anual.

Anual.

El empleo

es de todos Mintrabajo

o Director Regional.

e Coordinador académico - Apoyo
profesional Articulacién con la
Media, Instructor Técnico

e Coordinador(a) Grupo Ejecucién de
Formacion DFP.

e Director Regional.

e Subdirector de Centro,Coordinador
académico - Apoyo profesional
Articulacion con la Media, Instructor
Técnico.

Responsables

Operativos
e Coordinador(a) Grupo
Ejecucién de Formacion
DFP.

o Subdirector de centro de
formacién.

e Coordinador(a) Grupo

Ejecucién de Formacion
DFP.

GC-F-005 V.04
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SENA es de todos
camps) de los diferentes instructores y aprendices e Subdirector de centro de
subsectores econémicos para el desempeiio laboral formacion.

relacionados con industria creativa = en el sector audiovisual.
y pertinentes con los programas
de formacién profesional.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

Lineamiento: Crear espacios culturales y academicos de inmersion creativo para la generacion y desarrollo de ideas relacionados con las
industrias creativas.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
s Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Disefiar y programar actividades

en escenarios que fortalezcan e Coordinador(a) Grupo
las competencias y habilidades 10 eventos locales enmarcados Ejecucién de Formacion DFP.
comunicativas de los aprendices, | en la estrategia cine al SENA

i e Informe. e Anual. )
mediante la muestra de 2020. e Subdirector de centro de
proyectos o productos formacién.

audiovisuales.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

3.7.2.4. Etapa Productiva
Lineamiento: Programar segun los lineamientos establecidos en la guia de etapa rpoductiva, del procedimiento ejecucion de la Formacion
profesional, registrado en el Aplicativo COMPROMISO.

Responsables
Resultado esperado : T Z :
Herramienta Periodicidad Observacién
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

Programar un instructor por cada
90 aprendices que inicien etapa
productiva en la vigencia 2020,
para  hacerles seguimiento,
segun la guia de procedimiento.

100% de aprendices que inician
etapa productiva en 2020, con
seguimiento mensual durante
los meses de programados de
etapa productiva, segin anexo.

Reporte de aplicativo. .

Trimestral.

e Coordinador Grupo Ejecucion
De La Formacion.

e Coordinador De
Formacion/Director Regional.

e Subdirector De Centro.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

3.7.2.5. Formacion Dual
Lineamiento: Ejecutar la estrategia de formacion dual aplicando los lineamientos institucionales
Seguimiento

Periodicidad

Resultado
esperado

Responsables Operativos

Herramienta Observacion

o Numero de aprendices e Coordinador(a) Grupo Ejecucion de

. Aumentar el .
Fortalecer la Formaciéon dual en los numero de formados con estrategia Formacién DFP.
Centros de Formacion a nivel aprendices e Reporte de aplicativo. | e Trimestral. dual.
nacional con los diferentes e Coordinador Misional.
) formados a traves N .
sectores productivos. e Reporte de aplicativo. | e Trimestral.

de estrategia dual. e Numero de aprendices

certificados.

o Subdirector De Centro.

3.7.2.6. Fortalecimiento de las lenguas
Lineamiento: Garantizar la formacidén en lenguas para los programas de formacion titulada de acuerdo con sus disefios curriculares y lo
establecido en la circular 3-2017-000237 de la Direccién de Formacidn Profesional.

Seguimiento
Periodicidad

Responsables
Operativos
e Coordinador(a) Grupo
Ejecucidn de Formacion
DFP.

Resultado esperado

Herramienta Observacion

Contratar los instructores de lenguas .

100% de instructores requeridos para la Formulario en

requeridos para la formacion titulada, que google ubicado en

formacion en lenguas contratados por

cumplan con los requisitos minimos » e Informe. e Trimestral. https://sites.google.
) B . los Centros de Formacionn .
determinados por la Direccion com/misena.edu.co e Subdirector de Centroy
/bilinguismosena/ Coordinadores Académicos.
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Programar los laboratorios de bilingiiismo
instalados en Centros de Formacién de
acuerdo con lineamientos de la Direccion de
Formacion Profesional.

Gestionar la participacion de aprendices en
la estrategia de intercambios virtuales
internacionales de acuerdo con lo
establecido por la Direcciéon de Formacion
Profesional en el enlace Intercambios
Virtuales

Laboratorios de bilingtiismo
programados en su totalidad para la .
formacién exclusiva en lenguas.

Aprendices vinculados a la estrategia de
intercambios virtuales en Centros de
Formacidén que cuentan con .
condiciones técnicas de conectividad

El empleo

es de todos

Mintrabajo

e Formato en excel
ubicado en
https://sites.google.
com/misena.edu.co
/bilinguismosena/

Informe. e Trimestral.

e Formato en excel
ubicado en
https://sites.google.
com/misena.edu.co
/bilinguismosena/

Informe. e Semestral.

(https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/Pa General ginas/PerfilesBancolnstructores2020.aspx - ver perfil Idiomas)

e Coordinador(a) Grupo
Ejecucion de Formacion
DFP.

o Subdirector de Centroy
Coordinadores Académicos.

e Coordinador(a) Grupo
Ejecucidn de Formacion
DFP.

e Subdirector de Centroy
Coordinadores Académicos.

Lineamiento: Brindar formaciéon complementaria virtual y/o presencial en lenguas para atender los requerimientos del todos los sector
productivo y del estado segun circular 3-2017-000237.

Formar en lenguas a personas
vinculadas a instituciones,

Resultado esperado

Personas de instituciones y empresas

empresas y entidades tanto
publicas como privadas
registrandolos debidamente en el
aplicativo.

Desarrollo de Comp. Regionales y
Nacional y Semana de
Transferncia Internacional.

Periodicidad

e Formato en excel
ubicado en

publicas y privadas capacitadas en e Informe. e Trimestral. N
- ) https://sites.google.com
formacién complementaria en lenguas. . P
/misena.edu.co/bilinguis
mosena/
e Documento con
33 Comp. Regionales, 1 Comp. Nacional rfermaetén e
y 1 Semana de Transferencia Retroalimentacion e
. e Informe. e Anual. R
Internacional. Impacto a la calidad de
la formacion de la
entidad.
214
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Responsables

Operativos

e Coordinador(a) Grupo
Ejecucion de Formacion DFP.

o Subdirector de Centro y
Coordinadores Académicos.

e Coordinador(a) Grupo
Ejecucién de Formacion DFP.

e Coordinador de Formacion.

e Coordinador Académico.

GC-F-005 V.04
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3.7.2.7. Atencion A Poblacién Vulnerable
Lineamiento: Atender las comunidades Negras, Afrocolombianas, Palenqueras y Raizales en el marco de los compromisos asumidos en el Plan
Nacional de Desarrollo 2018-2022 y demas instrumentos de politica publica de obligatoriedad para el SENA.
Seguimiento

Resultado esperado

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Responsables

Implementar estrategia con
el Ministerio de Educacion
para generar formacion en

Inclusién de comunidades
NARP en el programa de
Doble titulacién en turismo y

Herramienta

Observacion

Operativos
e Coordinador(a) Grupo
Ejecucion de Formacion
DFP.

e Reporte periddico a las
regionales y centros de
formacion.

turismo y desarrollo
sostenible en instituciones

desarrollo sostenible para e Reporte de aplicativo. e Mensual. o Director Regional.
mejorar su desarrollo

educativas con presencia de
comunidades NARP.

socioeconémico. o Subdirector Del Centro De

Formacion.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1660
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/
Plan Nacional de Desarrollo - Ley 1955 de 2019.

3.7.2.8. Sistema de Bibliotecas
Lineamiento: Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de funcionamiento del Sistema de Bibliotecas registrado en el aplicativo
Compromiso.

Seguimiento
Resultado esperado . ST 7
Herramienta Periodicidad Observacion

Responsables Operativos

e Matriz en excel con el
Gestionar y ejecutar el | perfil seguimiento del personal
ersonas con el perfi : hii
presupuesto para la p . . p . Listade vinculado en las bibliotecas de
contratacion de personal apropiado gestionando las " Ti | los Centros de Formacion.
L 126 bibliotecas ubicadas en chequeo. * Trimestral.
idoneo para el .,
) ) los Centros de Formacién y
funcionamiento de las ® Reporte de e Semestral. - . . .
- sub-sedes. licati e Reportes estadisticos de la e Coordinador(a) Grupo Ejecucion de

bibliotecas. aplicativo. ! : 2

gestion en colecciones, Formacién DFP.

servicios y programas de

cultura de la informacion.
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El empleo

Adquisicion de nuevos titulos e Coordinacién Administrativa.
Seleccionar, gestionar y fisicos adquiridos y 12 e Consolidado de los formatos
hacer seguimiento para la contratos de suscripcién a de adquisicion de colecciones. o Subdireccién de Centro, Coordinacién
adquisicion de colecciones bases de datos disponibles ° L'hSta de e Anual. Académica y Bibliotecario.
. - . chequeo. . . L
fisicas y digitales que apoyen = desde el Sistema de q e Coordinador(a) Grupo Ejecucién de
A TR e Informe anual sobre la )
los programas de formacion, = Bibliotecas para apoyar los e Anual. . D) . -, Formacién DFP.
) . L., L, e Informe. asignacion y ejecucion
innovacion e investigacion. programas de formacidn, presupuestal para adquisicién
innovacion e investigacion. de colecciones. e Coordinacién Formacion Profesional.

. Incremento del 5% de la
Proponer, aplicar y hacer
. A consulta y descarga de
seguimiento a las estrategias

contenidos con respecto al e Informe de analisis semestral a
que optimicen el acceso y ir de los repor

2019 por parte de la part ,d‘? 0s reportes
uso de los recursos de X . e Informe. e Semestral. estadisticos mensuales de
. - . comunidad educativa del -
informacién disponibles en acceso y uso de los servicios

SENA de manera efectiva : .
el Sistema de Bibliotecas v presenciales y en linea.

responsable

Preservar las publicaciones

300 objetos digital 5
de autoria SENA para el s el ey

) . numeros de revistas nuevos
registro, visualizacién y ) ‘ e Informe anual de avar.\?es enel
. ) disponibles desde el proceso de recuperacion,
difusion a través del . . e Informe e Anual L AP
R itorio Institucional v el Repositorio Institucional y el digitalizacion y visibilizacion de
epositorio Institucional y e Portal de Revistas. contenidos de autoria SENA

Portal de Revistas

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1660

3.7.2.9. WorldSkills
Lineamiento: Implementar la Estrategia conforme al doc. de Lineamientos y Reglas de C. WSC 2019-2021.

Responsables
Resultado esperado : ST oz :
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Coordinador(a) Grupo

Desarrollo de Comp. Regionales, ) e Documento con ) B Ny
Nacional, Empoderam. y 33 Comp. Regionales, 1 Comp. informacién de Ejecucion de Formacion
K ! Nacional en 3 Fases, 2 Empoderam. y Retroalimentacién e DFP.
Acciones de Impacto a la R e Informe. e Anual. R
Calidad 30 Acciones de Imp. Impacto a la calidad de
’ la formacion de la e coordinador de Formacion.
entidad.
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e Coordinador Académico.

3.7.2.10. SENASoft

Lineamiento: Implementar la Estrategia conforme al documento de Lineamientos SENASoft 2020.
Seguimiento

Periodicidad

Resultado esperado Responsables Operativos

Observacion

Herramienta

e Coordinador(a) Grupo Ejecucién de
Formacién DFP.

Concertar, programar y ejecutar

el plan de acciones que sean
requeridas en el Consejo
Superior y los Subsistemas del
SNIA (Sistema Nacional de
Innovacién Agropecuario).

Cumplimiento del plan de
actividades concertado con
las Entidades Nacionales y
regionales del SNIA.

e Realizar Reuniones 'y
mesas de trabajo junto
con los profesionales.

e Informe. e Semestral.

e Coordinador Misional Regional.

e Subdirector de Centroy
Coordinadores Académicos

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co

3.7.2.11. Cadena de Formacion
Lineamiento: Sucribir convenios con Instituciones de Educacion Superior que incluya el reconocimiento de las competencias de los programas

de formacion titulada Sena.

Resultado esperado

Seguimiento

Responsables

Concertar con laENly la
Secretaria General la
capacitacion y actualizacion

Profesionales e instructores
SENA capacitados en
Extension Rural, Asistencia

Herramienta Periodicidad

Observacion

e Realizar reuniones de
seguimiento a nivel

Operativos
e Coordinador(a) Grupo

Ejecucién de Formacion
DFP.

e Coordinador Misional

de los instructores y L. o, e Informe. e Semestral. .
tesional in | Técnica e Investigacion regional y zonales Regional.
protesionales segun la participativa,. respecto a la estrategia.
normatividad vigente. X
e Subdirector de Centroy
Coordinadores Académicos.
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co
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3.7.2.12. Convenio SENA-ARN No. 020 de 2018
Lineamiento: Atender a la poblacion ARN con acciones de formacion segtin demanda.

Resultado esperado

Seguimiento

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Responsables

Desarrollo de Comp.
Regionales y Nacional y
Semana de Transferncia
Internacional

33 Comp. Regionales, 1
Comp. Nacional y 1 Semana
de Transferencia
Internacional

Herramienta

e Informe

Periodicidad

e Anual

Observacion

Documento con
informacién de
Retroalimentacion e
Impacto a la calidad de la
formacidn de la entidad.

Operativos

e Coordinador(a) Grupo
Ejecucion de Formacion
DFP.

e Coordinador Misional
Regional.

e Coordinador Académico.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co

3.7.2.13. Ejecucion de la formacion complementaria virtual
Lineamiento: Implementar las estrategias necesarias para la ejecucidon de programas de formacién complementaria virtual que permita
cumplir las metas asignadas con calidad en la formacidn.

Resultado esperado

Seguimiento

Observacion

Responsables

Herramienta

Periodicidad

Operativos

www.sena.edu.co

®® ® @SENAComunica

Designar a los instructores Cumplimiento gradual de la e Elreporte de
que orientaran la formacion | Metade forma.C|0r.1 cumplimiento de metas
- complementaria virtual para L generado por la oficina de
complementaria virtual . e Reporte de Aplicativo - :
) el afio 2020 e Semanal planeacién. e Coordinador(a) Grupo
teniendo en cuenta el Anexo o . . i L .
e Estadisticas visualizadas Ejecucion de Formacion
2. en en el panel de control DFP.
1mol " trategi @ i6n de bol Power Bl e Coordinador de
mplementar estrategias que reacién de bolsas ., .
P e e 'g Iq . A o Elreporte de bolsas Formacién Profesional
ermitan la inscipcion a la corporativas, divulgacion ; :
i p ) P , & Y corporativas de sofiaplus o Subdirector de centro de
oferta de formacion difusién de la oferta, que por cada centro de formacion
ion.
complementaria virtual de permitan garantizar la e Reporte de Aplicativo e Semanal formacion
cada centro a través de la programacion de los e Estadisticas visualizadas
divulgacién y difusion de la instructores del centro en en en el panel de control
oferta y la incripcion en las Power Bl
218
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Mi :
SENA es de todos | ntrabaje
bolsas corporativas del cada periodo de
centro. programacion.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/anexo02 2020.pdf

Lineamiento: Realizar el acompafiamiento necesario a los centros de formacién que permitan garantizar las metas asignadas, brindando una
formacion con calidad.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Lista de chequeo e Coordinador(a) Grupo
i . Apropiacion y aplicacién de aplicadas por los centros Ejecucidn de Formacion
Realizar el seguimiento a la . K i L. .
L ) las directrices determinadas de formacién y equipo de DFP.
Formacion Virtual (Titulada 'y ) Lo .
. en la GFPI-G-014 Guia formacion virtual de la e Coordinador de
Complementaria) . ., ., e Lista de Chequeo . L - ., .
) ., Orientacion Formacion L. e Mensual Direccién de formacién Formacion Profesional
garantizando la formacion . . e Reporte de Aplicativo i
con calidad ambientes virtuales de Profesional o Subdirector de centro de
aprendizaje. e Estadisticas visualizadas formacién y Coordinadores
en el panel de control academicos
Power BI

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

3.7.2.14. Ejecucion de la formacion titulada virtual
Lineamiento: Implementar las estrategias necesarias para la ejecucién de programas de formacidén titulada virtual que permita cumplir las
metas asignadas con calidad en la formacion.

Resultado esperado - Seg.um?u::nto - Respons.ables
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Designar el equipo de Correcta ejecucion de la e Coordinador(a) Grupo
instructores que orientaran formacion titulada en los Ejecucion de Formacion
la formacion titulada virtual centros de formacion e Estadisticas visualizadas DFP.
de acuerdo al proyecto impactando en la e Reporte de aplicativo. e Mensual. en en el panel de control
formativo y las fases del certificacién de los Power BI. o Subdirector de Centroy
mismo. aprendices. Coordinadores Académicos.
219
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. . e Elreporte de
Gestionar estrategias que cumplimiento de metas e Coordinador(a) Grupo
e, Gl ol "
) meta de formacidn titulada 0 Gipanis e e, e Semanal. planeacion. DFP.
virtual de cada centro a X .
través de la difusion de la virtual para el afio 2020. e Reporte de aplicativo. e Subdirector de Centro y
misma y ofertas cerradas. e Estadisticas visualizadas Coordinadores Académicos.
en en el panel de control
Power BI.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

3.7.2.15. Ejecucion de la formacion virtual
Lineamiento: Implementar la estrategia de formacidn virtual para el 2020 y articulacién entre los centros de formacion y los equipos que la
conforman.

Seguimiento Responsables

Resultado esperado - —— — .
Herramienta Observacion Operativos
e Coordinador(a) Grupo
Articular las acciones a realizar e Elreporte fichas de oferta cerrada Ejecucién de Formacién DFP.
por cada uno de los equipos Estrategia de trabajo e Reporte de de sofiaplus por cada centro de
de la estrategia con los implementada y articulada aplicativo. formacion. e Coordinador de Formacién
centros de formacion para una | con los centros de * Mensual. Profesional.
adecuada ejecucion de la formacion. ® Reporte de
formacién virtual . aplicativo. e Estadisticas visualizadas en en el e Subdirector de Centroy
panel de control Power BI. Coordinadores Académicos.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

3.7.2.16. Enfoque Diferencial para el SENA
Lineamiento: Atender a comunidades en los servicios del SENA con enfoque diferencial.
Resultado Seguimiento Responsables

esperado Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Programar la formacion de . .
| Lo Servidores publicos . . .,
servidores publicos en el (Instructores, Servidores e Coordinador Grupo Ejecucion

curso de "Aplicacién del e Informe. e Semestral. de la Formacién.
5 L. APE) formados
Enfoque Diferencial Etnico

en los Procesos del Sena"
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SENA es de todos

(c6digo 41740035 Sofia Servidores publicos e Subdirector Centroy
Plus) en Centros de las formados para la Coordinador académico.
Regionales que aplican a atencién a personas en

este enfoque: Guajira, situacion de

Cauca, Chocd, Valle, discapacidad.

Putumayo, Amazonas,
Guaviare, Guainia, Arauca,
Vichada, Vaupés.

Concertar y Programar la Instructores formados
formacion de instructores para la atencién con
en el curso de Contribuira | enfoque diferencial

la generacion de una para la equidad de e Coordinador Grupo Ejecucion
cultura de Enfoque género, aplicado en de la Formacién

Diferencial en la equidad programas de

de género a traves de la formacion. e Informe. e Semestral.

ejecucion del curso e Subdirector Centro y
"Cultura del Enfoque Servidores publicos Coordinador académico
Diferencial para Equidad formados para la

de Género, cédigo atencion con enfoque

41740034 Sofia Plus. diferencial en el SENA.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

Lineamiento: Atender a los municipios que cuentan con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y las Zonas Futuro, en el
marco del Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022. Segtin anexo.

Responsables
Resultado esperado : ST = .
periodicidad Operativos

Brindar una atencién

. L, Contribuir en la construccién e Grupo de Ejecucién de
diferencial, innovadora e K
. . de paz, teniendo presente que formacion
incluyente a los municipios 2 ed , acl
a educacion es la clave para i
PDET y a las zonas futuro, a ) habilidad P ® Reporte de la Direccion
, roporcionar habilidades que i6 i i .
través de la oferta prop : q « Repote de Aplicativo e Mensual. dfe PIapeacpn y e Director Regional
. aumentan las oportunidades direccionamiento
institucional que promueva ] - . .
el desarrollo de laborales y los ingresos, al Corporativo. e Subdirector y Coordinador
tiempo que ayuda a proteger Académico.

competencias blandas e .,
) . a la poblacién vulnerable y
impulse las tradiciones
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Mintrabajo

SENA es de todos
ancestrales, la cultura, los superar las brechas de la
valores y caracteristicas pobreza.

particulares de estas
comunidades; todo esto
encaminado a aportar a lo
propuesto en el PND 2018-
2022.

https://www.renovacionterritorio.gov.co/librerias/media/pdf/municipios_pdet_ MAPA_textos.pdf
La estrategia de zonas Futuro fue lanzada en agosto de 2019 y comprende:
https://id.presidencia.gov.co/Documents/190808-Infografia-Zonas-Futuro.pdf

3.7.2.17. Fortalecimiento de la Integralidad en la formacion profesional
Lineamiento: Fortalecer la cultura de la integralidad en el desempefio laboral.

Seguimiento
Resultado esperado : T =
Herramienta Periodicidad Observacion

Concertar y Programar la
ejecucion de los cursos
"Fortalecimiento de la
Integralidad en los Procesos Funcionarios capacitados en
Pedagogicos", codigo los concpetos basicos de
41311570y "Fortalecimiento | integralidad

de la Integralidad en los

e Informe. e Semestral.

Procesos Institucionales"
codigo 41311564 sofia plus.

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo
Ejecucién de la Formacion.

e Subdirector Centroy
Coordinador académico.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1660

3.7.2.18. Ambientes de Aprendizaje
Lineamiento: Aplicar los lineamientos de la Circular No. 3-2018-000143 de 2018, sobre denominacion de los ambientes
programacion de fichas en SOFIA PLUS y para optimizacion de la capacidad instalada.

Seguimiento

Resultado esperado

Herramienta Periodicidad Observacion

de aprendizaje, para

Responsables
Operativos
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

Programar los ambientes de
aprendizaje en SOFIA PLUS
de acuerdo con la tipologia,
segun la pertinencia de la
oferta educativa

El 100% de la capacidad

instalada (ambientes de .

aprendizaje) utilizada para la
ejecucion de los programas
de formacién

Documento oficial

e Trimestral

e Coordinador(a) Grupo
Ejecucion de Formacion
DFP.

o Subdirector de Centroy
Coordinacion Académica

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

Lineamiento: Priorizar las necesidades de dotacion tecnoldgica de los centros de formacion para la modernizacion de los ambientes de
aprendizaje, en el marco de las ocupaciones asociadas a la economia naranja y la revolucion 4.0, tomando como linea base los ambientes
referenciados por la Direccion de Formacion Profesional.

Resultado esperado

Seguimiento

Responsables

Gestionar los proyectos de
modernizacion de ambientes

100% de los proyectos de
modernizacién de ambientes
de aprendizaje orientados a

Herramienta

Periodicidad

Observacion

Operativos
e Coordinador(a) Grupo
Ejecucién de Formacion
DFP.

ocupaciones de economia e Documento Oficial e Anual
naranja e industria 4.0,

de aprendizaje y dar
cumplimiento al lineamiento e Subdirector de Centroy

gestionados Coordinacion Académica

http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular sena 0143 2018.htm?g=circular

3.7.2.19. Estrategia AgroSENA
Lineamiento: Articular la oferta institucional a las politicas de gobierno en torno al sector agropecuario, dando cumplimento a la Ley 1876 de
2017-Sistema Nacional de Innovacién Agropecuaria y la Resolucion 407 de 2018.

Resultado Seguimiento
Periodicidad

Responsables

Herramienta Observacion Operativos

esperado

. . . . e Realizar reunion Nacional | e Coordinador(a) Grupo
Programar e impartir acciones de Trabajadores del sector dio d . " ”
» . X . por medio de Ejecucién de Formacién
formacion profesional aplicando agropecuario formados videoconferencia con DEP

estrategia AgroSENA en los centros Directores, Subdirectores,
cordinadores y
profesionales e

instructores AgroSENA.

y certificados e Informe. e Anual.
académicamente en los
programas de formacion

agropecuarios, y concertar con el SNFT . .
e Coordinador Misional

la certificacién de competencias de .
Regional.

223
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personas vinculadas a la prestacion del
servicio de extension agropecuaria.

Concertar, programar y ejecutar el plan
de acciones que sean requeridas en el
Consejo Superior y los Subsistemas del
SNIA (Sistema Nacional de Innovacién
Agropecuario).

Dar orientaciones para el seguimiento
a la ejecucion de la Estrategia
AgroSENA, respecto a la planta
temporal a Directores Regionales y
Subdirectores de Centro

Realizar seguimiento a la ejecucion de
la estrategia a nivel regional

relacionados con

extensidn agropecuaria.

Cumplimiento del plan
de actividades
concertado con las
Entidades Nacionales y
regionales del SNIA.

Orientaciones para el
seguimiento divulgadas

Ejecucion de planes de
accion AgroSENA por
regional

e Informe. e Semestral.

e Acta e Anual .

e Acta e Trimestral .
224
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El empleo

es de todos

Mintrabajo

Realizar Reuniones y
mesas de trabajo junto
con los profesionales.

Compromiso

Compromiso

e Subdirector de Centroy
Coordinadores Académico.s

Coordinador(a) Grupo
Ejecucion de Formacion
DFP.

Coordinador Misional
Regional.

Subdirector de Centro y
Coordinadores Académicos

Coordinador(a) Grupo
Ejecucidn de Formacion
DFP.

Coordinador Misional o de
Formacidn Regional.

Subdirector de Centro junto
con el profesional
encargado de AgroSENA

Coordinador(a) Grupo
Ejecucién de Formacion
DFP.

Director Regional y
Coordinador de formacién
profesional de las
Regionales

Apoyos a la coordinacion de
formacién profesional de
las Regionales
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Implementar planes de accion de - .
extension agropecuaria

AgroSENA en las regionales ) e Reporte de Apliativo | e Mensual e Sofia Plus AgroSENA e Instructor
implementados AgroSENA
gro

o Subdirector de centro de

Acciones de formacion y .. .
Formacion, profesional de

Proyectos de

investigacion y .
e Subdirector de centro de

Fortalecer las estrategias de modernizacién . .
. Ny . .. Formacion, profesional de
investigacion e innovacion para el formulados por
. i e Acta e Anual AgroSENA e Instructor
desarrollo rural funcionarios
. AgroSENA
relacionados con
AgroSENA

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/; http://normograma.sena.edu.co/

Lineamiento: Gestionar estrategias y programas de capacitacidn en Extension Rural, Asistencia técnica e investigacion participativa, para
instructores y profesionales vinculados a AgroSENA vy al sector Rural en general en areas agropecuarias, agroindustriales y ambientales en los
centros de formacion.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado : ST = .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

e Coordinador(a) Grupo
Ejecucidn de Formacién

Concertar con laENly la Profesionales e instructores DFP.

Secretaria General la SENA capacitados en e Realizar reuniones de

capacitacion y actualizacion de Extension Rural, Asistencia seguimiento a nivel e Coordinador Misional
. . . o e Informe. e Semestral. A

los instructores y profesionales Técnica e Investigacion regional y zonales Regional.

segun la normatividad vigente. participativa,. respecto a la estrategia.

o Subdirector de Centroy
Coordinadores Académicos.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

Lineamiento: Programar y ejecutar estrategias de formacidn y capacitacion dirigidas al Sector Rural, segtn los lineamientos establecidos en la
circular N° 3-2017-000144 del 04/09/2017 AgroSENA.

| Accion | Resultadoesperado | Seguimiento
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e Coordinador(a) Grupo
Ejecucion de Formacion

i ; DFP.
Desarrollar los planes de trabajo y Aprendices formados y
ejecutar los programas de formacién | certificados en programas de o . o
. . L . e Reporte de aplicativo. e Semestral. ) e Coordinador Misional
en los centros agropecuarios, segun formacion profesional del e Sofia Plus. Regional
.. ional.
programacion anual. sector rural. eglona

o Subdirector de Centroy
Coordinadores Académicos.

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/

3.7.2.20. Giras Técnicas

Lineamiento: Programar las giras técnicas, seglin lo establecido en la Guia de procedimientos, registrada en al aplicativo compromiso
Resultado Seguimiento Responsables
esperado Herramienta i Operativos

100% de las giras

técnicas ejecutadas,

) cumpliendo los objetivos e Coordinador Grupo
Desarrollo del plan anual de giras o . ., »
L. de aprendizaje, Ejecucidn de la Formacion.
técnicas regulares y de programas FIC, i X
j evidenciadas en el logro | eReporte De Aplicativo E .

por los centros caracterizados como de K K ) e Bimestral. .

. . de las competencias, Informe De Ejecucidn e Subdirector Centro y
la Colombia profunda, segiin anexo . .

propuestas en el plan de Coordinador académico.

giras técnicas, de los
centros priorizados.

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/

3.7.2.21. Aulas Moviles
Lineamiento: Impartir formacion complementaria en lugares o poblaciones apartadas del pais de la Colombia Profunda y donde el Sena no
Cuente con infraestructura fisica bajo la resolucién bajo la resolucion 1419.

Accién Seguimiento |
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Desarrollo del plan anual de giras
técnicas regulares y de programas FIC,
por los centros caracterizados como de
la Colombia profunda, segtin anexo

Programar la formacion de servidores
publicos en el curso de "Aplicacién de
estrategias para la atencion de
personas con discapacidad" cédigo
42130000 Sofia Plus, segun las
necesidades que se identifiquen en la
ejecucion de los programas de
formacion ofertados en el Centro.

Optimo uso del recurso
de las aulas y
cumplimiento del
progama y misionalidad
teniendo el numero
total de aula activas y
aptas para impartir
formacion
Complementaria
apoyando la meta de los
centros en formacion
complementaria

Informe.

Trimestral.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Plantillas de programaciones

de las aulas moviles.

e Coordinador Grupo
Ejecucidn de la Formacion.

e Director Regional

e Subdirector Centroy
Coordinador académico.

http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion sena 1657 2014.htm

3.7.2.22. Propuesta de atencion y fortalecimiento integral al sector rural
Lineamiento: En atencidn a la iniciativa transformacional del pais CAMPO CON PROGRESO, desde el grupo de Ejecucion de la Direccion de
Formacidn Profesional se fortalecera y se mejorara la formacion de los aprendizajes en atencién al sector rural.

Resultado

esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Construir e implementar una politica
para el sector rural.

Propuesta de atencién

integral al sector rural
Implementada.

Documento técnico

e Coordinador Grupo
Ejecucidn de la Formacion.

e Coordinador misional o de
formacion

e Subdirector Centro junto

Imol tar ol d L. e Acta e Trimestral.
mp ?ilqen ar planes de accion en Un bl N con el profesional
atencion al sector rural. n Plan de accion por encargado de AgroSENA
cada Centro de
Formacion del Agro,
227
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e Coordinador Grupo
Ejecucién de la Formacion.

. . . Ambientes de formacion e Coordinador misional o de
Mejorar ambientes de formacion y . P Y
i logi dotados con nuevas f . e Reuniones y meses de ormacion
aplicar nuevas tecnologias s e Informe e Trimestral. o 5l « Subdirector Centro junto

con el profesional
encargado de AgroSENA
..
e Coordinador Grupo
Ejecucion de la Formacion.

Construir e implementar la propuesta Propuesta de e Coordinador misional o de
de encadenamiento de economia encadenamiento de Inf Trimestral e Reuniones y meses de formacion

. . ) e Informe e Trimestral. . . ’
naranja en el sector agropecuario agroturismo trabajo e Subdirector Centro junto

con el profesional
encargado de AgroSENA

3.7.3. GRUPO GESTION CURRICULAR

3.7.3.1. Ambientes de formacion
Lineamiento: Reportar los ambientes reales de formacidn con los que cuenta el centro (sedes propias, en arriendo, en comodato).

Responsables
Resultado esperado : T ¥
Herramienta Periodicidad Observacion

Operativos

e Elinforme se genera por e Coordinador de Gestién

Diligenciar y actualizar las Formulario con ficha técnica Centro de formacién, curricular
fichas técnicas de los por ambiente, debidamente detallando ambientes de

ambientes de formacion del diligenciado y actualizado por | e Informe. e Trimestral. acuerdo con informacién

centro cada centro de formacién. diligenciada en el

formulario.

3.7.3.2. Arrendamientos y construcciones nuevas

Lineamiento: Sustentar las solicitudes de arrendamientos de edificios, de acuerdo con lo establecido en el documento "Estrategia para la
Gestion Curricular 2020", y la circular expedida por el Director Administrativo y Financiero, para ser aprobado por el comité de
arrendamientos Digeneral.
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Diligenciar las solicitudes de
aprobacion de

Seguimiento Responsables
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Resultado esperado

damientos. d d Reducir recursos e Cl por radicar, que incluya
arrendamientos, de acuerdo ) ) e
| ientaci ! presupuestales asignados por informacion detallada de
con la orientaciones ; ici . L
X el rubro de arrendamientos las sollutu!des de e Coordinador de Gestién
establecidas en el R ., arrendamientos, de .
" A de ambientes de formacion, a . curricular
documento "Estrategias para e Documento oficial. acuerdo con

partir del anlisis de orientaciones para su

necesidades vs. capacidad diligenciamiento.
instalada.

la gestion curricular 2020" y
la circular expedida por el
Director Administrativo y
Financiero.

3.7.3.3. Aseguramiento de la calidad
Lineamiento: Implementar la cultura del aseguramiento de la calidad.

Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
P Herramienta Periodicidad Operativos

e Informe de las

actividades

Gestionar actividades para desa.rrf).llad.als parala
L K sensibilizacion del

sensibilizar a la comunidad personal del centroy | ® Coordinador de Gestién
educativa, sobre la importancia Apropiar el proceso de la medicién de su curricular
de los procesos de aseguramiento para e Informe. e Semestral. impacto.
aseguramiento de la calidad en fortalecer la calidad en la o Director Regional
el centro. (revisar documento formacion profesional. e Informe. e Trimestral.
"Estrategias para la gestion e Informe mensual de e Subdirector de Centro
curricular 2020). seguimiento a la

ejecucion del Plan

de Disefioy

Desarrollo Curricular

2020

Estrategia para la Gestion Curricular 2020
Lineamiento: Desarrollar los procesos de documentacién para la obtencion de registros calificados, para los casos de negacidn del registro
desarrollar planes de contingencia.

Seguimiento

Resultado esperado Responsables Operativos

Herramienta Periodicidad Observacion

. GC-F-005 V.04
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Asegurar la documentacion
y sustentacion para la

obtencidn de registros e Informe de los procesos

calificados, mediante la radicados ante el MEN

conformacién de equipos y resultado del e Coordinador de Gesti6n curricular
técnicos en los programas Obtener los registros requerimiento.

de formacion (revisar calificados que se radiquen * [Informe. ¢ Trimestral. e Director Regional

documento "Estrategias ante el MEN. e Informe. e Trimestral. e Informe mensual de

para la gestion curricular seguimiento a la e Subdirector de Centro, Equipo técnico
2020). Elaborar y asegurar la ejecucion del Plan de

implementacion de los Disefio y Desarrollo

planes de contingencia Curricular 2020

radicados ante el MEN.

Lineamiento: Implementar el proceso de autoevaluacién de los programas de formacidén ofertados en el centro.

Resultado Seguimiento Responsables
esperado Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Recolectar y procesar e Informe discriminado del
) o proceso de autoevaluacién e Coordinador de Gestién
informacién para sustentar la desarrollado y seguimiento curricular
autoevaluacién y formular Implementar trimestral de los planes de
planes de mejora. Esta accion se | eficientemente los planes e Informe. e Semestral. mejoramiento. . .
llevara a cabo con el equipo de de mejoramiento y * Director Regional
autoevaluacion del centro sostenimiento. e Informe. e Trimestral. . )
(revisar documento "Estrategias * Informe mensual de * Stjbd.lrector de Centro, EC.“,“po
para la gestion curricular 2020). seguimiento a la ejecucién técnico para autoevaluacién
del Plan de Disefio y
Desarrollo Curricular 2020

Estrategia para la Gestidn Curricular 2020
3.7.3.4. Disefio y desarrollo curricular
Lineamiento: Contribuir con el desarrollo de nuevos programas de formacion de acuerdo con lineamientos, procedimiento de diseiio y
desarrollo curricular vigente, bajo la etrategia de redes de conocimiento.

Seguimiento
Herramienta Periodicidad Observacion

Resultado esperado

Responsables Operativos
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Participar activamente en las , . » .
jornadas de disefio y desarrollo Catdlogo de programas e Coordinador de Gestion curricular.
diversificado, actualizado y
curricular, programadas pr las ’ ¢ Elcronograma
redes de conocimiento, para oportuno para atender tendré un * Director Regional.
o necesidades de formacién a e Cronograma. e Mensual. seguimiento

fortalecer la oferta educativa, a . . . . i

tir del andlisi i partir de las ocupaciones que periédico y podra o Subdirector de Centro - Instructores -
partir del analisis prospectivo ) ) :

. o requiera el sector productivo. ser ajustado. Gestores de red.

tecnolégico de la region.

Estrategia para la Gestidn Curricular 2020

3.7.3.5. Dotacién mobiliario, equipos y herramientas
Lineamiento: Reportar los muebles, equipos y maquinaria con los que se encuentran dotados los ambientes de formacidn (sedes propias, en
arriendo y comodato).

Seguimiento

Resultado esperado Responsables Operativos

Herramienta Periodicidad Observacion

I ) ' Fichas técnicas de dotacién
Diligenciar y actualizar las

muebles, equipos ;

fichas técnicas de la dotacion ( ) aue y ¢ Control de Fichas . N .

de los ambientes de herramientas), debidamente | e Documento oficial. e Semestral. técnicas de dotacion | ® Coordinador de Gestion curricula.
" . diligenciadas y actualizadas ambientes por

ormacion. centro de formacion.

por los centros de formacion.

3.7.3.6. Fortalecimiento estrategia redes
Lineamiento: Participar activamente en las jornadas programadas por las redes de conocimiento de acuerdo con lineamientos establecidos
en el anexo "Estrategia para la Gestion Curricular 2020".

e Coordinador de Gestion

Aportar propuestas para . curricular.
Fortalecer la estrategia de

mejorar y optimizar la .,
., redes para la generacion de .,
gestion de las redes para la L e |INFORME. e SEMESTRAL. e Informe de gestidn. o Director Regional.
. . conocimiento.
generacion de conocimiento.

e Subdirector de Centro.
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3.7.3.7. Materiales de Formacion
Lineamiento: Sustentar las solicitudes de aprobacién para la compra de materiales de formacion, de acuerdo con lo establecido en el
documento "Estrategia para la Gestidn Curricular 2020", en los casos en que el subdirector de centro sea el mismo director.

Seguimiento

Resultado esperado Responsables Operativos

Herramienta Periodicidad Observacion

Diligenciar las solicitudes de .
e Clporradicar, que

aprobacion de compra de Reducir tiempos de respuesta incluya informacion

materiales, de acuerdo con para los procesos de detallada de las

la orientaciones establecidas | autorizacidn para la . solicitudes de materiales | ® Coordinador de Gestidn curricular.
L ) e Documento oficial. "

en el documento contratacion de materiales de de formacidn, de

"Estrategias para la gestion formacion. acuerdo con

orientaciones para su
diligenciamiento.

curricular 2020"

3.7.3.8. Oferta de programas de formacion profesional
Lineamiento: Identificar necesidades especificas de formacion a ser ofertadas en modalidad presencial y/o virtual para la poblaciéon RROM.
Resultado Seguimiento Responsables

esperado Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Coordinador de Gestion

Programa de formacion

. . . 4 icular.
Disefiar programas de formacién | ofertados bajo modalidad * Elcronograma tendrd un curricutar
. . . . . ) seguimiento periddico y
bajo modalidad presencial y/o presencial y/o virtual e Cronograma. e Trimestral. [ X
" L. - L podra ser ajustado. e Director Regional.
virtual para la poblaciéon RROM. dirigidos a la poblacién
RROM.

e Subdirector de Centro.

Lineamiento: Identificar necesidades especificas de formacidn de y para los pueblos indigenas PPCPI.

., Seguimiento .
Accion Resultado esperado - — — Responsables Operativos
Herramienta Periodicidad Observacion
Disefiar programas de e Coordinador de Gestion curricular.
formacién en el marco de la Programa de formacién e El cronograma tendra
politica publica de la dirigidos a los pueblos . un seguimiento e Director Regional.
. o e Cronograma. e Trimestral. o 3
comunicacion de y para indigenas. periédico y podra ser
pueblos indigenas. ajustado o Subdirector de Centro.
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Lineamiento: Identificar necesidades especificas de formacidn en las areas de turismo y desarrollo sostenible, dirigida a grupos étnicos:

Disefiar programas de
formacion en las areas de
turismo y dearrollo
sostenible, dirigida a grupos
étnicos: indigenas, negros
afrocolombianos, raizales,
palenqueros y RROM.

Resultado esperado

Programa de formacion en
turismo y desarrollo
sostenible, dirigidos a los
grupos étnicos: indigenas,
negros afrocolombianos, *
raizales, palenqueros y

RROM.

indigenas, negros afrocolombianos, raizales, palenqueros y RROM.

Herramienta

Cronograma.

Seguimiento
Periodicidad

Trimestral.

Observacion

e Elcronograma tendrd un
seguimiento periddico y
podra ser ajustado.

Responsables

Operativos

e Coordinador de Gestién
curricular.

e Director Regional.

e Subdirector de Centro

Lineamiento: Identificar necesidades de formacidn para ocupaciones del sector turismo, encaminadas a proteger el patrimonio natural y

cultural de la regién.

Disefiar programas de
formacién dirigidos al sector
turismo encaminadas a
proteger el patrimonio
natural y cultural de la
region.

Resultado esperado

Programa de formacién del
sector turismo, encaminadas
a proteger el patrimonio
natural y cultural de la ‘

region.

Herramienta

Cronograma.

L]

Seguimiento

Periodicidad

Trimestral.

Observacion

seguimiento periddico y
podra ser ajustado

e Elcronograma tendra un

Responsables
Operativos

e Coordinador de Gestion
curricular.

e Director Regional.

e Subdirector de Centro.

Lineamiento: Identificar necesidades de formacidn dirigida a poblaciones que se dedican prioritariamente a labores de cuidado en el hogar.

Disefiar programas de
formacion dirigidos a
poblaciones que se dedican
prioritariamente a labores
de cuidado en el hogar.

Resultado esperado

Programa de formacion
dirigidos a poblaciones que se
dedican prioritariamente a
labores de cuidado en el *

hogar.

Cronograma.

Seguimiento

Trimestral.

Periodicidad

e Elcronograma tendrd un
seguimiento periddico y
podra ser ajustado.

Responsables
Operativos

e Coordinador de Gestion
curricular.

o Director Regional.

www.sena.edu.co
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e Subdirector de Centro.

Estrategia para la Gestion Curricular 2020

Lineamiento: Realizar andlisis de pertinencia de los programas ofertados a partir de la prospectiva tecnoldgica y social de la regién y proponer
el disefio y/o actualizacién de programas.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Responsables Operativos

Producir nuevos disefios y/o
actualizaciones de
programas, mediante la
participacion activa en las
mesas de trabajo,
propuestas mediante la
estrategia de redes de
conocimiento, que
respondan a las necesidades
de los sectores productivos.

Programas de formacién de
nivel titulada revisados y
actualizados de acuerdo con
la estructura propuesta por la
Direccién de Formacion
Profesional.

Informe.

Semestral.

Informe de gestion.

e Coordinador de Gestion curricular.

o Director Regional.

e Subdirector de Centro.

Estrategia para la Gestion Curricular 2020

Lineamiento: Identificar necesidades especificas de formacidn para diseiiar programas que fortalezcan las competencias tecnolégicas de los

Construir ruta de formacion
a través de la estrategia de
redes, dirigida a la poblacion
adulta y facilitar su

Resultado esperado

Ruta de formacion para el
disefio de programas que

trabajadores adultos y su adaptacién al nuevo mercado laboral.

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

Informe con la ruta
propuestas en el sector
productivo, donde se

Responsables Operativos

e Coordinador de Gestion curricular.

adaptacion al mercado ermitan actualizar las . . . i i
. p | e p ' ’Z ] e Informe. e Semestral. verifigue la pertinencia y e Director Regional.
aboral (economia digital), competencias técnicas de la proyeccién de la misma.
que respondan a las fuerza laboral adulta. o Subdirector de Centro.
necesidades de los sectores
productivos.
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Lineamiento: Identificar necesidades especificas de formacion de acuerdo con el sector productivo, para disefar programas que fortalezcan
las competencias artisticas y culturales, que promuevan el desarrollo de los territorios y el fortalecimiento del sector audiovisual como eje
importante de la economia naranja.

Seguimiento .
Resultado esperado - — = Responsables Operativos
Herramienta Periodicidad Observacion
Disefiar programas de formacion para Coordinador de Gestié icul
L] .

cualificar el talento humano en el Programas de formacion e Elcronograma oordinador de Bestion curricuiar
sector cultural, artistico y audiovisual, | dirigidos a produccion cultural, tendra un . onal
a partir del andlisis de necesidades artistica y audiovisual para la e Cronograma. e Trimestral. seguimiento * Director Regional.
que permitan salvaguardar el region. pericdicoy podré ser Subdi de C
patrimonio cultural de la regién. ajustado. * Subdirector de Centro.

3.7.4. GRUPO BIENESTAR AL APRENDIZ Y ATENCION AL EGRESADO

3.7.4.1. Estrategias de acompafiamiento para el desarrollo integral del aprendiz en su proceso formativo, en el marco del PNIBA

Lineamiento: Reconocer la Cultura como creadora de identidad, generadora de inclusidn y catalizadora de diversidad.
Seguimiento Responsables

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Resultado esperado

e Estadisticas registradas. e Coordinador Grupo de
Incluir en el PBACF € . P .
. Bienestar al Aprendizy
estrategias para crear .
05 d ¢ PBACF con estrategias para Atencion al Egresado.
espacios de encuentro icati i ;
) P . crear espacios de encuentro e Reporte de aplicativo. e Trimestral. o Informe de las estrategias
intercultural en coherencia int ttural de acompafiamiento para Coordinacié isional
intercultural.
con elementos de inclusién y e Informe. e Semestral. el desarrollo integral del e Coordinacion misional.
enfoque diferencial. aprendiz en su proceso i .,
formativo, en el marco e Coordinador de Formacion.
del PNIBA.
Incluir en el PBACF Incluir en el PBACF, e Coordinador Grupo de
estrategias para el desarrollo | estrategias para el desarrollo Bienestar al Aprendiz y
de la cultura institucional, de la cultura institucional, e REPORTE DE APLICATIVO. e TRIMESTRAL. e Estadisticas registradas. Atencion al Egresado.
ciudadana y ambiental que ciudadana y ambiental que
incentiven el cumplimiento incentiven el cumplimiento e Coordinacién misional.

235

www.sena.edu.co ®® ©® @SENAComunica GC-F-005 V. 04



<
SENA

N

de normas, manual de
convivencia y
establecimiento de pactos,
que promuevan la
autorregulacion individual y
social.

Incluir en el PBACF
estrategias para propiciar el
desarrollo de una cultura
digital fomentando el uso
responsable de internet y las
nuevas tecnologias.

de normas, manual de
convivencia y
establecimiento de pactos,
que promuevan la
autorregulacion individual y
social.

PBACF con acciones para el
desarrollo de la cultura
digital.

Reporte de aplicativo. e Trimestral. .

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Estadisticas registradas

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz - Procedimiento de Bienestar Integral al aprendiz - GFPI-P-011

e Coordinador de Formacion.

Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendizy
Atencidn al Egresado

Coordinacién misional

e Coordinador de Formacion

Lineamiento: Generar en los aprendices practicas asociadas a la prevencion de la enfermedad y promocion de la salud a través de la gestion
propia o con entidades competentes.

Incluir en el PBACF acciones
encaminadas a la promocién
de la salud mental, la
convivencia social, la
prevencion del consumo de
SPAy de otras
enfermedades transmisibles
y no transmisibles en
coherencia con la politica de
inclusion y enfoque
diferencial.

Resultado esperado

PBACF contenga acciones
encaminadas a la prevencion
de enfermedades, promocion
de la salud y rutas para
canalizar la atencién que
requieran los aprendices.

Reporte de aplicativo. e Trimestral. .

Periodicidad

Estadisticas registradas.

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz - Procedimiento de Bienestar Integral al aprendiz - GFPI-P-011

236

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

Responsables

Operativos

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz'y
Atencion al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de Formacion.
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Lineamiento: Desarrollar habilidades blandas para la vida y el trabajo.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Responsables
Operativos

Implementar plan de trabajo
para fortalecer
competencias
socioemocionales, en
particular las relacionadas
con el liderazgo, inteligencia
emocional creatividad,
innovacion,
resiliencia,resolucién de
conflictos, habilidades
comunicativas, trabajo en
equipo y adaptacion al
cambio en coherencia con la
politica de inclusion y
enfoque diferencial.

PBACF con acciones que
contribuyan a fortalecer
competencias
socioemocionales en los
aprendices.

Reporte de aplicativo.

Trimestral.

Estadisticas registradas.

Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendizy
Atencidn al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de Formacion.

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz - Procedimiento de Bienestar Integral al aprendiz - GFPI-P-011

Lineamiento: Reconocer el deporte, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre como elementos fundamentales en

Incluir en el PBACF
actividades deportivas
supervisadas que involucren
la participacion de los
aprendices en jornadas intra
centros e intercentros en
coherencia con elementos de
inclusion y enfoque
diferencial.

mejoramiento del tejido social.

Resultado esperado

PBACF con actividades
deportivas y de recreacion.

Herramienta

Reporte de aplicativo.

Seguimiento

Periodicidad

Trimestral.

Observacion

Estadisticas registradas.

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz y
Atencidn al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de Formacion.
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Incluir en el PBACF espacios
y horarios supervisados en
los que se fomente el
desarrollo de la actividad
fisica desde lo grupal e
individual.

PBACF con acciones con
espacios en los que fomente
el desarrollo de la actividad
fisica desde lo grupal e
individual.

Reporte de aplicativo.

Trimestral.

Estadisticas registradas.

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz y
Atencidn al Egresado.

e Coordinacion misional.

e Coordinador de Formacion.

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz - Procedimiento de Bienestar Integral al aprendiz - GFPI-P-011

Lineamiento: Reconocer el arte y las bellas artes como vehiculo de conocimiento, expresién, comunicacion y transformacidn personal y social.

Incluir en el PBACF
actividades que promuevan
en los aprendices el
desarrollo de una
sensibilidad personal y social
a través de manifestaciones
del arte (teatro) y las bellas
artes ( cine, danza, literatura,
pintura, escultura,
fotografia, entre otras) de
acuerdo a las condiciones del
centro y particularidades de
la region en coherencia con
elementos de inclusion y
enfoque diferencial

Resultado esperado

PBACF con actividades que
promuevan expresion de las
artes y bellas artes.

Herramienta

Reporte de aplicativo.

Seguimiento

Trimestral.

Observacion

Estadisticas registradas

Responsables
Operativos

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendizy
Atencidn al Egresado

e Coordinacién misional

e Coordinador de Formacion

3.7.4.2. Politica de atencion con enfoque diferencial y pluralista.
Lineamiento: Diseilar e implementar estrategias desde bienestar al aprendiz para la atencion con enfoque diferencial y pluralista.

Resultado esperado - - — )
Periodicidad Operativos
238
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Incluir en el PBACF actividades

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendizy

que conduzcan a la Participacion de personas con .
S o . . . . Atencidn al Egresado.
sensibilizacién social sobre la discapacidad, grupos etnicosy | e Reporte de aplicativo.
atencién a personas con mujeres en las actividades de e Trimestral. e Estadisticas registrada. Coordinacién misional
. . . . . e Coordinacién misional.
discapacidad, grupos etnicos y bienestar al aprendiz. e Informe.
mujeres

e Coordinador de Formacion.

e Coordinador Grupo de

—— . Bienestar al Aprendiz
Disefiar e implementar rutas de P v

atencion para personas con Rutas de atencién para ol Atencién al Egresado.
. ) . personas con discapacidad, * Reporte de aplicativo. . - )
discapacidad, grupos etnicos y . . e Trimestral. e Estadisticas registradas. L, .
- grupos etnicos y mujeres. e Coordinacién misional.
mujeres. e Informe.
e Coordinador de Formacion.
e Coordinador Grupo de
) ) Representacion de aprendices Bienestar al Aprendizy
Designar 1 vocero de aprendices, ) L
L, de poblaciones vulnerables, Atencidn al Egresado.
por centro de formacién, que L e Reporte de aplicativo.
grupos minoritarios y personas . . .
pertenecen a personas con e Trimestral. e Estadisticas registrada.

con discapacidad que asisten a
la cumbre de representantes

e Coordinacién misional.

discapacidad y grupos etnicos Informe.

e Coordinador de Formacion.

Politica de atencion a con enfoque diferencial y pluralista - Politica de atencidén a personas con discapacidad

3.7.4.3. Programa de bienestar al aprendiz con estimulos para el proceso de formacion profesional integral
Lineamiento: Generar escenarios de reconocimientos para aprendices en ejes de liderazgo, proyeccion social, formacion y de talentos.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado ) . .. s .
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Informe de los procesos e Coordinador Grupo de
adelantar la eleccion de Obtener los registros radicados ante el MEN y Bienestar al Aprendizy
e Informe. e Trimestral. resultado del

voceros y representantes de calificados que se radiquen e Atencidn al Egresado.
k requerimiento.
aprendices. ante el MEN. .

e Informe. e Trimestral.

e Informe mensual de e Coordinacién misional.

seguimiento a la
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Generar espacios de
participacion de voceros y
representantes de
aprendices en los centros de
formacion y regionales

Adelantar proyectos de
responsabilidad social
comunitaria con la
participacion y liderazgo de
aprendices

promover espacios o formas
para el reconocimiento y la
participacion en escenarios
logales, regionales,
nacionales e internacionales,
de aprendices destacados en
su proceso formativo y con
talentos que los visibilizan en
ambitos sociales, culturales,
artisticos y/o deportivos.

Informe de los espacios de
participacion generados

e Informe. e Anual

Informe de proyectos de
responsabilidad social
comunitaria con la
participacion y liderazgo de

. e Informe. e Semestral
aprendices

Informe de espacios o formas
para el reconocimiento y la
participacion de aprendices
destacados en su proceso
formativo y con talentos
¢ Informe. » Semestral

El empleo

es de todos

Mintrabajo

ejecucion del Plan de
Disefio y Desarrollo
Curricular 2020

Informe de proyectos
adelantados en el Centro
de formacién con
vinculacién de aprendices

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz - Procedimiento de Bienestar Integral al aprendiz - GFPI-P-011

Resultado esperado
i Periodicidad

240

Lineamiento: Promover el desarrrolo de monitorias como reconocimiento a la excelencia en el proceso de formacion profesional integral.

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

e Coordinador de Formacion.

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz y
Atencion al Egresado.

e Coordinacion misional.

e Coordinador de Formacion.

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz'y
Atencidn al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de Formacion.

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz y
Atencion al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de Formacion.

Responsables
Operativos

GC-F-005 V.04
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Asignar aprendices
monitores en
reconocimiento a su
excelencia en el proceso de
formacion profesional

integral, seglin lineamientos
establecidos

Aprendices monitores en
reconocimiento a su
excelencia

Informe.

e Semestral.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz - Procedimiento de Bienestar Integral al aprendiz - GFPI-P-011

e Coordinador Grupo de

Bienestar al Aprendiz y
Atencion al Egresado.

e Coordinacion misional.

e Coordinador de formacidn.

Lineamiento: Asignar apoyos socioecondmicos para aprendices en situacion de vulnerabilidad social e inseguridad econémica como medio
para promover su excelencia académica y humana.

Adjudicar apoyos de
sostenimiento regulares y FIC
segun procedimiento
establecido y de acuerdo con
la normatividad vigente.

realizar seguimiento al
desempeiio del aprendiz
beneficiario de apoyos de
sostenimiento en proceso
formativo.

Adjudicar cupos en centros
de convivencia segun el
procedimiento establecido
de acuerdo con la
normatividad vigente.

Resultado esperado

Apoyo de sostenimiento

adjudicados se  entregan
segun el procedimiento

establecido.

Seguimiento a los aprendices
beneficiarios de apoyos de
sostenimiento.

Aprendices beneficiados de
los servicios del Centro de
convivencia.

Estadisticas.

e Mensual.

Reporte de aplicativo.

Informe.

Informe.

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

e Semestral..

e Semestral.

241

No. De aprendices con
apoyo de sostenimiento.

Reporte de Desembolsos.

Informe de seguimiento
de todos los aprendices
beneficiarios de apoyos
de sostenimiento
(Regular, FIC, Centros de
convivencia).

No. De aprendices
beneficiados de los
Centros de convivencia.

Responsables

Operativos

e Coordinador Grupo de

Bienestar al Aprendiz y
Atencidn al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de formacién.

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz y
Atencidn al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de formacién.

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendizy

Atencidn al Egresado.

e Coordinacion misional.

GC-F-005 V.04
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e Coordinador de formacion.

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz y

Realizar seguimiento al e Informe de seguimiento »

desempeiio del aprendiz Informe nimero de de todos los aprendices Atencion al Egresado.
e . . beneficiarios de apoyos

beneficiario de centros de seguimientos realizados. e Informe. e Semestral. . B o, .

onviventn de sostenimiento e Coordinacién misional.

(Regular, FIC, Centros de

convivencia). e Coordinador de formacién.

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz - Procedimiento de Bienestar Integral al aprendiz - GFPI-P-011

Lineamiento: Asignar apoyos de transporte para la movilidad de los aprendices en su proceso formativo.

Resultado esperado Responsables
i Periodicidad Operativos

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz'y

Informe niimero de Atencidn al Egresado.
Adjudicar cupos de transporte de i
! P ) .p ) aprendices beneficiados del X * No aprgndlces
acuerdo con la normatividad vigente. e Informe. e Trimestral. beneficiados con el

servicio de transporte. .
servicio de transporte.

e Coordinacién misional.
e Coordinador de formacién

e Coordinador Grupo de

Bienestar al Aprendiz
Informe de seguimientos o H

Realizar seguimiento al desempeiio del = realizados a aprendices
aprendiz beneficiario de transporte beneficiados de servicio de = e Informe. e Semestral. e Informe de seguimiento.

Atencion al Egresado.

e Coordinacién misional.
transporte

e Coordinador de formacidn.

Gestionar mecanismos alternativos de
e Coordinador Grupo de

e Informe de gestid. Bienestar al Aprendiz y
Atencion al Egresado.

movilidad para los aprendices segiin | Informe de gestion e Informe. e Semestral.
territorio
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e Coordinacion misional.

e Coordinador de formacion.

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz - Procedimiento de Bienestar Integral al aprendiz - GFPI-P-011

Lineamiento: Asignar apoyos de alimentacion para aprendices.

Seguimiento
Resultado esperado g

Herramienta Periodicidad Observacion

Adjudicar cupos de | Informe nimero de * No de  aprendices
. ” . - . beneficiados con apoyos
alimentacion de acuerdo con | aprendices beneficiados de | e Informe. e Trimestral. . .,
. A X o, de alimentacion.
la normatividad vigente apoyos de alimentacioén

Responsables
Operativos
e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz y
Atencion al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de formacién.

Informe del seguimiento
realizado a los aprendices e Informe de seguimiento.
beneficiarios de apoyos de e Informe. e Semestral..
alimentacion.

Realizar  seguimiento  al
desempeiio del aprendiz
beneficiario de alimentacion.

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendiz y
Atencion al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de formacién.

Gestionar mecanimos

alternativos para brindar ¥
Informe de gestion. e Informe. e Semestral.

apoyos a la alimentacion a Informe de gestion.

los aprendices

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendizy
Atencion al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de formacidn.

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz - Procedimiento de Bienestar Integral al aprendiz - GFPI-P-011
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3.7.4.4. Programa de Egresados del SENA
Lineamiento: Organizar y administrar la informacidn institucional del egresado con el propdsito de tener datos que evidencien, el

Aplicar encuesta a los
egresados sobre la
percepcion del programa
adelantado.

cumplimiento de los fines del programa.

Resultado esperado

Obtener resultados de la
apreciacion de los egresados
por programa de formacién,
para hacer andlisis de los
programas.

Herramienta

Estadisticas. .

Informe. .

Seguimiento
Periodicidad

Mensual.

Semestral.

El empleo

es de todos

Mintrabajo

Observacion

Las acciones propuestas
para el plan de egresados
se realizardén en el marco
del comité de egresados y
se consultd con las
diferentes a’reas para los
ajustes propuestos.

Hace parte de los ejes-
acciones del plan de
accién, desde el marco de
la resoluciéon

A partir de las estadisticas
mensuales reportadas se
elaboran informes
nacionales por programa-
nivel de formacién.

Responsables
Operativos

Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendizy
Atencidn al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de formacién.

Resolucion 1229 de 2018

Realizar base de datos con la
informacidn de los egresados

Lineamiento: Organizar y administrar la informac

Resultado esperado

A partir de las respuestas de
la encuesta , obtener

7

Herramienta

Seguimiento
Periodicidad

Observacion

On institucional del egresado que permita contar con bases de datos actualizadas.
Responsables

Operativos
e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendizy
Atencidn al Egresado

" . informacion actualizadadela | e Estadisticas. e Semestral.
certificados en el afio L, L,
. ubicacién y ocupacién de los e Coordinacién misional
anterior.
egresados.
o Coordinador de formacién
Resolucién 1229 de 2018
244
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Lineamiento: Promover un vinculo constante y directo con los egresados a través de la oferta de servicios institucionales, enmarcados en los

ejes.

Resultado esperado

Herramienta

Seguimiento

Periodicidad

Observacion

Responsables
Operativos

Atender a los egresados en
las regionales y centros.

Las regionales- Centros de
Formacion ejecuten los
servicios a egresados de
acuerdo a los ejes de la
resolucién 1229 de 2018.

Informe.

Semestral.

Se enviardn orientaciones
sobre el contenido y
cardcteristicas de los
informes respecto al
cumplimiento de la
atencion a egresados.

e Coordinador Grupo de
Bienestar al Aprendizy
Atencion al Egresado.

e Coordinacién misional.

e Coordinador de formacién.

Orientaciones sobre el contenido y caracteristicas de los informes respecto al cumplimiento de la atencion a egresados

3.7.5. GRUPO ESCUELA NACIONAL DE INSTRUCTORES RODOLFO MARTINEZ TONO

3.7.5.1. Cumplimiento del manual de funciones de los instructores
Lineamiento: Velar por el cumplimiento de las funciones de los instructores de acuerdo a los Decretos 1424 y 1426 de 1998 y las especificas
del manual de funciones del cargo.

Prescindir de asignar a los
instructores, funciones
diferentes a las establecidas
en los Decretos 1424 y 1426
de 1998y las especificas del
manual de funciones del
cargo.

Resultado esperado

Cumplimiento de las
funciones establecidas en el
manual de funciones.

Herramienta

Informe.

Seguimiento
Periodicidad

Mensual.

Observacion

Sofia Plus.

Responsables
Operativos

e Direccion General y

Secretaria General.

e Directores Regionales.

e Subdirectores y
Coordinadores Académicos.

Lineamiento: Concertar previamente con la Direccidon de Formacion Profesional, cualquier actividad que involucre la desprogramacion del
proceso formativo de los instructores.

www.sena.edu.co

245

®® ® @SENAComunica

GC-F-005 V.04




El empleo ; :
SRR Mintrabajo

Seguimiento Responsables
Resultado esperado - — — )
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Direccidn General y
Realizar consulta de los Secretaria General.
cambios en la programacion Informe del motivo de los
de instructores para cambios en la programacion i i
. . P . prog e Informe. e Mensual. e Sofia Plus / P18. * Directores Regionales.
actividades diferentes a la de instructores.
funciones. e Subdirectoresy
Coordinadores Academicos.

3.7.5.2. Cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion
Lineamiento: Concertar antes del 30 noviembre, el plan regional de capacitacion de instructores.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado . S = )

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Realizar encuesta para e Coordinador de la Escuela
identificar la brechas Nacional de Instructores.
pedagogicas y transversales
de los instructores para . e Coordinador del grupo

. Plan Regional de
desempeiiarse en el mercado o e Sistema de administrativo mixto y
L. Capacitacion. e Acta. e Anual. X L.

de la economia digital y informacion de la ENI. comision regional de personal.
concertar con la Comision de
Personal el Plan Regional de e Subdirectores y Coordinadores
Capacitacion. Académicos.

Lineamiento: Apoyar y gestionar la cualificacion permanente del instructor a través de la ejecucién del PIC.

Resultado Seguimiento .
- — = Responsables Operativos

esperado Herramienta Periodicidad Observacion
Apoyar el e Coordinador de la Escuela Nacional de
diligenciamiento de la Informe nimero de Instructores.
encuesta ENl a seguimientos e IReporte de e Anual e Sistema de informacién de
instructores para la realizados. Aplicativo la ENI. e Coordinador del grupo administrativo mixto y
priorizacion de los comisién regional de personal.

programas por red y
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area tematica para o Subdirectores y Coordinadores Académicos.
definir la capacitacion

técnica

Lineamiento: Destinar eficientemente los recursos asignados para los instructores.

Resultado Seguimiento
., u .
Accion Herramien Responsables Operativos

esperado - Periodicidad Observacion

. e Coordinador de la Escuela Nacional de
Asignar los rubros para

s o . Instructores.
capacitacion de instructores

(destinado a formadory a Ejecucion del dinador del dmini ) )
asistente) el 30% para presupuesto e Informe e Anual. e SIIF ° Coor. _"ja or_ el grupo administrativo mixto y
" . comisién regional de personal.

financiar el contrato de

tiquetes

e Subdirectores y Coordinadores Académicos.

Lineamiento: Apoyar y gestionar la cualificacion permanente del instructor a través de la ejecucion del PIC.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado

Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
e Coordinador de la Escuela
Nacional de Instructores.

Gestionar la asociacion de

Coordinador del grupo

los instructores a una ruta de . ., X ., administrativo mixto y

» L Ejecucién del PIC. L e Sistema de Informacién . .
formacion en el aplicativo e Reporte de aplicativo. e Mensual. de la Eni comision regional de
SIENI. personal.

Subdirectores y
Coordinadores Académicos.

Coordinador de la Escuela
e Informe. e Mensual. e Registro fisico. Nacional de Instructores.

Garantizar el cumplimiento Ejecucion del PIC.
de los planes de
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transferencia establecidos en e Coordinador del grupo
las actas de compromiso. administrativo mixto y

comisién regional de
personal.

Subdirectores y
Coordinadores Académicos.

3.7.5.3. Ejecucion de manera efectiva y eficiente de los recursos asignados a las Regionales por parte de la ENI
Lineamiento: Destinar eficientemente los recursos asignados para los instructores.

Seguimiento Responsables
Resultado esperado - — = )
Herramienta Periodicidad Observacion Operativos
Expedir y liquidar 6rdenes de e Coordinador de la Escuela
viaje de acuerdo con la Nacional de Instructores.
normatividad y tarifas
vigentes segun las directrices = Ejecucidn del presupuesto. o Directores Regionales.
. L e Informe. e Mensual. e SIIF.
emitidas por la Direccion
Administrativa y Financeria e Subdirectoresy
para el 2020. Coordinadores Académicos.
e Coordinador de la Escuela
Nacional de Instructores.
Verificar que las comisiones
de los instructores se Ejecucidn del presupuesto. . - e Directores Regionales.
) e Informe. e Mensual. e Registro fisico.
legalicen.
e Subdirectores y
Coordinadores Académicos.
Expedir las resoluciones de
P e Coordinador de la Escuela
pago de cupos de las .
R . ., Nacional de Instructores.
capacitaciones para Ejecucidn del presupuesto.
) e Informe. e Mensual. e SIIF.
instructores programados
e Directores Regionales.
por la ENL.
248
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3.7.5.4. Investigacion para la Formacion Profesional Integral
Lineamiento: Apoyar y gestionar la cualificacidn de los instructores en competencias investigativas y vigilancia tecnoldgica.
Seguimiento Responsables

Resultado esperado

Herramienta Periodicidad i6 Operativos

Autorizar los tramites
administrativos para la
formacion de los instructores | Instructores competentes en

e Coordinador de la Escuela
Nacional de Instructores.

en competencias investigacion pedagdgica. e Estadisticas. e Mensual. e SIIF.

. I e Subdirectores y
investigativas programadas

por la ENI. Coordinadores Académicos.

3.7.5.5. Enfoque de inclusion
Lineamiento: Implementar los programas y proyectos definidos por la entidad para que el enfoque de inclusidn sea una realidad en la
comunidad Sena.

Seguimiento Responsables

Resultado esperado .
= Herramienta Periodicidad Observacion Operativos

Los instructores competentes
. L, para garantizar que sus e Coordinador de la Escuela
Garantizar la participacion o . .
. aprendices identifiquen Nacional de Instructores.
de los instructores en los .
.. oportunidades y fuentes de
proyectos definidos por la R . .
. recursos para participar : - o Directores Regionales.
ENI para implementar la ) e Informe. e Semestral. e Registro fisico.
completamente en la vida
cultura del enfoque de X R .
) L, economica, social y cultural e Subdirectores y
inclusién. ) L . .
disfrutando de un mejor nivel Coordinadores Académicos.
de vida y bienestar.

4. Articulacion de los lineamientos Plan de Accion 2020

4.1 Plan Nacional de Desarrollo
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I. Pacto Por La Legalidad: Seguridad Efectiva Y Justicia Transparente Para Que
Todos Vivamos Con Libertad Y En Democracia

LINEA OBJETIVO ESTRATEGIA

C. Alianza contra la C. Alianza contra la :
" o A. Pacto de cero tolerancia a la
corrupcion: corrupcion: " Z
: : corrupcion y a la falta de
tolerancia cero con los tolerancia cero con los ;
transparencia
corruptos corruptos

Proceso Grupo Tema
1.1. Direccionamiento @ 1.1.3. Grupo de gestion de costos 1.1.3.1. Calidad y confiabilidad de la informacion fuente del sistema de informacion
estratégico / direccién nacional de costos de gestion

de planeacién y
direccionamiento
corporativo

1.1.3.2. Suministro De La Informacion Fuente Del Sistema De Informacion Nacional De
Costos De Gestion

1.2 Gestion Del 1.2.1. Despacho - Secretaria General = 1.2.1.2. Cddigo De Integridad
Talento Humano / 1.2.1.3. Renovacion Cultural
Secretaria General 1.2.1.4. Contratacidn De Prestacidn De Servicios Personales

1.2.1.5. Gastos De Desplazamientos Para Miembros De Consejos Regionales Y Comités
Técnicos De Centro

1.2.2. Grupo De Administracion De 1.2.2.1. Calendario De Némina

Salarios

1.2.2.2. Afiliacién En El Sistema General De Seguridad Social.
1.2.2.3. Horas Extras Y Contratacion De Aprendices

1.2.2.4. Primas De Coordinacién Y Reconocimiento Por Coordinacién

1.2.2.5. Actualizacion De Procedimientos

1.2.2.6. Sentencias Judiciales
250
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1.2.3. Grupo De Relaciones 1.2.3.1. Acuerdos De Gestion
Laborales 1.2.3.2. Evaluacion Del Desempefio
1.2.3.3. Identificacién De Poblaciéon Con Enfoque Diferencial En La Planta

1.2.3.4. Incorporacion De Poblacion Joven A La Planta De Personal
1.2.3.5. Informe Planta De Personal
1.2.3.6. Manual De Funciones
1.2.3.7. Programa Estado Joven
1.2.3.8. Retencion Del Talento Humano
1.2.3.9. Teletrabajo
1.2.4. Grupo De Seguridad Y Salud 1.2.4.2. COPASST Y Comités De Convivencia
En El Trabajo 1.2.4.3. Diagnéstico De Condiciones De Salud
1.2.4.4. Elementos Ergondmicos
1.2.4.5. Implementar Condiciones Adecuadas De Seguridad Y Salud En El Trabajo En La
Infraestructura Sena
1.2.4.6. Insumos De Emergencias
1.2.4.7. Medicidn Clima Organizacional
1.2.4.8. Medicion De Factores De Riesgo Psicosocial
1.2.4.9. Plan De Trabajo De SST
1.2.4.10. Teletrabajo

1.2.5. Grupo De Vivienda 1.2.5.1. Fondo Nacional De Vivienda
1.2.6.Grupo Gestion De Servicio 1.2.6.1. Cartera Excedentes SMA
Médico 1.2.6.2. Habilitacion De Los Servicios De Salud
1.2.6.3. Unificacién De Procesos Y Procedimientos
1.2.8. Grupo De Pensiones 1.2.8.1. Acompafiamiento Asesorias Y Apoyo A Tramites En Asuntos Pensionales

1.2.8.2. Cumplimiento Fallos Judiciales Por Reliquidacién Pensional
1.2.8.3. Gestidn De La Informacidon Pensional Eficiente Mediante Aplicativo
1.2.8.4. Reconocimiento Pension De Sobrevivientes

1.2.8.5. Seguimiento Gestion De Cartera Pensional
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2.4. Gestion De
Evaluacién Y Control /
Oficina De Control
Interno

2.5. Relacionamiento
Empresarial Y Gestion
Del Cliente / Direccién
De Promocion Y
Relaciones
Corporativas

2.6. Gestion
Contractual /
Direccion Juridica

2.7. Gestién Juridica /
Direccion Juridica

2.3. Gestion Del
Talento Humano /
Secretaria General

2.4.1. Oficina De Control Interno

2.5.1. Coordinacién Nacional De
Relaciones Internacionales Y
Cooperacion

2.6.1. Grupo Integrado Gestion
Contractual

2.7.1. Grupo De Conceptos Y
Produccion Normativa

2.7.3. Grupo De Procesos Judiciales
Y Conciliaciones

2.7.4 Grupo Gestion De Convenios

2.3.1. Grupo Administracion De
Documentos

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

1.2.8.6. Seguimiento Y Control De Los Procesos Pensionales

2.4.1.1.Decreto 1038 De 2019 - Actos De Corrupcion

2.4.1.2. Evaluacién De Gestion Por Dependencias

2.4.1.3.

2.4.1.4. Relacionamiento Con Entes Externos

2.4.15.
2.5.1.1.

Planes De Mejoramiento

Subcomités De Control Interno
Certificacion Internacional

2.5.1.18. Proyectos De Cooperacién Internacional

2.5.1.5.
2.5.1.5.
2.5.1.5.
2.5.1.5.
2.5.1.6.
2.5.1.7.
2.6.1.1.

2.7.1.1.

2.7.3.1.

2.7.3.2.
2.7.3.2.
2.7.4.1.
2.7.4.2.

2.3.1.1.

Convenios Marco De Cooperacidn Internacional
Convenios Marco De Cooperacidn Internacional

Convenios De Cooperacion Internacional

Convenios De Cooperacion Internacional

Movilidad Internacional

Participacion En Transferencias Internacionales

Implementacion De Secop Il

Politica De Mejora Normativa

Perfil Para Apoderados

Politica De Defensa Juridica
Politica De Defensa Juridica
Capacitaciones Grupo Convenios

Publicacidn De Los Convenios, Estudios Previos Y Demas Documentos Segun
Normatividad

Archivos Centrales
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LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

B. Imperio de la ley: derechos
humanos, justicia accesible, G. Sistema de responsabilidad G. Sistema de responsabilidad
oportunay en toda Colombia, penal adolescente penal adolescente

para todos

Proceso Grupo Tema
3.1. Gestion de 3.1.1. Coordinacién nacional de | 3.1.1.13. Poblacién vulnerable - atencidn a los adolescentes en conflicto con la ley
empleo, analisis la agencia publica de empleo penal

ocupacional y
empleabilidad /
direccion de empleo
y trabajo

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA
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B. Imperio de la ley: derechos

humanos, justicia accesible,
oportuna y en toda Colombia,
para todos

G. Sistema de responsabilidad

G. Sistema de responsabilidad

penal adolescente penal adolescente

Proceso Grupo Tema
3.7. Gestion De 3.7.2.Grupo Ejecucion De La 3.7.2.25. Formacion De Migrantes Venezolanos
Formacion Profesional = Formacién Profesional
Integral / Direccién

De Formacion

Profesional

1.1.3.2. Suministro De La Informacion Fuente Del Sistema De Informacién Nacional De
Costos De Gestion

Il. Pacto Por El Emprendimiento, La Formalizacion Y La Productividad Economia
Dinamica, Incluyente Y Sostenible Que Potencie Todos Nuestros Talentos

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

. GC-F-005 V.04
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A. Entorno para crecer:
formalizacion,
emprendimiento y
dinamizacién empresarial

1. Desarrollar una mentalidad, A. Educar y promover habilidades

para el emprendimiento

cultura y otros habilitantes del
emprendimiento

Proceso Grupo Tema
3.2. Gestion de 3.2.1. Coordinacion nacional de 3.2.1.1. Emprendimiento - atencion al emprendimiento y asesoria empresarial
emprendimiento y emprendimiento

empresarismo /
direccion de empleo y
trabajo

3.2.1.4. Emprendimiento - migrantes desde Venezuela

3.2.1.5. Emprendimiento - mujer

3.2.1.6. Emprendimiento - NARP

3.2.1.7. Emprendimiento - reincorporados FARC-EP

3.2.1.9. Emprendimiento rural - conformacion equipo

3.2.1.11. Emprendimiento rural - mujer

3.7. Gestion de 3.7.2. Grupo ejecucién de la 3.7.2.20. Estrategia Agrosena en territorio desde la direccidén general
formacion profesional = formacién profesional

integral / direccion de

formacion profesional

255

. GC-F-005 V.04
www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica



. o7 El empleo ; :

Proceso Grupo Tema
3.6.2.21. Estrategia Agrosena en territorio desde los Centros de Formacion

3.6.2.22. Estrategia Agrosena en territorio desde los despachos de la regional

3.6.4.3. Programa de bienestar al aprendiz con estimulos para el proceso de formacion
profesional integral

LINEA OBJETIVO ESTRATEGIA

A. Entorno para crecer:
formalizacion,
emprendimiento y

2. Crear iniciativas de A. Promover el desarrollo
desarrollo y fortalecimiento empresarial temprano a través de
empresarial servicios de apoyo y capacitacion

dinamizacién empresarial

Proceso Grupo Tema
3.6. Gestion de la innovacion y la competitividad 3.6.1.Grupo SENNOVA 3.6.1.8. Red TecnoParques
/ direccién de formacién profesional

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA
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A. Entorno para crecer: . .
pard | 3. Mejorar el ambiente de
formalizacion, : :
negocios y reducir los costos

emprendimiento y T
. L . de la formalizacion
dinamizacion empresarial

Proceso Grupo
3.6. Gestion de la innovacidn y la competitividad 3.6.1.Grupo SENNOVA

/ direccién de formacién profesional

LINEA OBJETIVO

B. Transformacion
empresarial: desarrollo 3. Incrementar los apoyos

productivo, innovacion y directos a las empresas para la

adopcion tecnoldgica para la modernizacion productiva
productividad

Proceso Grupo

"8 El empleo ; :
@ es de todos RlinkeLaia

A. Consolidar y articular el
ecosistema para el
emprendimiento, fisico y virtual,
que recoja las instituciones y
programas existentes

Tema
3.6.1.8. Red TecnoParques

ESTRATEGIA

A. Fomentar la transferencia y
adopcion de conocimiento y
tecnologia orientada a la eficiencia
en productos y procesos en las
empresas

Tema

2.5. Relacionamiento 2.5.2 coordinacién nacional de
empresarial y gestion | servicio a la empresa y contrato de

2.5.2.2. Contrato de aprendizaje - empresas reguladas

del cliente / direccién  aprendizaje 2.5.2.3. Contrato de aprendizaje - empresas voluntarias

de promociény

257

GC-F-005 V.04

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica



[ 4
SENA

N

Proceso Grupo

relaciones
corporativas

3.2. Gestion de
emprendimiento y
empresarismo /
direccion de empleo y

emprendimiento

trabajo

LINEA

E. Campo con progreso: una
alianza para dinamizar el

desarrollo y la productividad
de la colombia rural

3.2.1. Coordinacion nacional de

o7 El empleo ; :
@ es de todos RlinkeLaia

Tema

2.5.2.4. Contratos de aprendizaje - promocion

2.5.2.19. Relacionamiento empresarial - gestion de la atencion

2.5.2.19. Relacionamiento empresarial - gestidn de la atencion

3.2.1.2. Emprendimiento - conformacién equipo

3.2.1.3. Emprendimiento - ejecucion presupuesto

OBIJETIVO

4. Destinar, al menos, el 50 %
de la inversion sectorial hacia

la provision de bienes y
servicios publicos

258
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ESTRATEGIA

2. Promover la transformacion
productiva agropecuaria, por

medio del ordenamiento de la
produccion, el desarrollo de

clisteres y cadenas de valor
agroindustriales, que integren la
produccion industrial con la de
pequefios y medianos productores
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Proceso Grupo
3.7. Gestion de 3.7.2. Grupo ejecucién de la 3.7.2.24. Etapa productiva

formacién profesional = formacidn profesional
integral / direccién de
formacion profesional

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

2. Promover la transformacién
6. Fortalecer la generacion de productiva agropecuaria, por
ingresos de los hogares rurales medio del ordenamiento de la
produccidn, el desarrollo de
clusteres y cadenas de valor

E. Campo con progreso: una
alianza para dinamizar el

desarrollo y la productividad
de la colombia rural

agroindustriales, que integren la
produccion industrial con la de
pequeilos y medianos productores

Proceso Grupo
3.7. Gestion de 3.7.2. Grupo ejecucién de la 3.7.2.24. Etapa productiva

formacion profesional = formacion profesional
integral / direccién de
formacion profesional
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lll. Pacto Por La Equidad: Politica Social Moderna Centrada En La Familia, Eficiente, De
Calidad Y Conectada A Mercados.

LINEA

A. Primero las nifas y los

ninos: desarrollo integral

desde la primera infancia
hasta la adolescencia

OBIJETIVO ESTRATEGIA

1. Optimizar el disefio
institucional que facilite la
coordinacion nacional y 2. Definicion de lineas de politica
fortalezca las
responsabilidades territoriales

Proceso Grupo Tema
3.1. Gestion de 3.1.1. Coordinacidn nacional de la 3.1.1.21. Poblaciones vulnerables - atencidn a poblacién adolescente trabajador
empleo, analisis agencia publica de empleo

ocupacional y
empleabilidad /
direccion de empleo y
trabajo

LINEA

B. Salud para todos con

calidad y eficiencia, sostenible
por todos

OBIJETIVO ESTRATEGIA

5. Formular acuerdos para el
reconocimiento, formacion y
empleo de calidad para los
trabajadores de la salud

2 Cierre de brechas de talento
humano en el sector salud.
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Proceso Grupo Tema
3.3 gestion de instancias = 3.3.2. Grupo de gestién de 3.3.2.6. Identificacién de brechas de capital humano
de concertacion y competencias laborales

competencias laborales
/ direccién del sistema
nacional de formacion
para el trabajo

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

3. Apuesta por una educacion
media con calidad y Fortalecimiento de las trayectorias
pertinencia para los jovenes previas
colombianos

C. Educacion de calidad para
un futuro con oportunidades

para todos

Proceso Grupo
3.6 gestion de 3.6.1.grupo administracion 3.6.1.4. Orientacién vocacional
formacion profesional educativa

integral / direccién de
formacion profesional
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OBIJETIVO ESTRATEGIA

SENA

N

LINEA

7. Alianza por la calidad y :
: : o 2. Marco nacional de
pertinencia de la educacion y cualificaciones
formacion de talento humano

C. Educacion de calidad para
un futuro con oportunidades
para todos

Tema

Grupo
3.3.1.1. Gestion del talento humano por competencias

Proceso
3.3.1. Grupo de cualificaciones y formacion a lo

3.3. Gestion de instancias de concertacion
y competencias laborales / direccién del
sistema nacional de formacidn para el

largo de la vida

trabajo

OBIJETIVO ESTRATEGIA

LINEA

C. Educacién de calidad para 3 Aprl:leesc‘ﬁiapctz)l;lltr;?igggcaaon
un futuro con oportunidades : : ey
pertinencia para los jovenes

Reenfoque de los programas de
articulacion

ara todos :
p colombianos

Tema

Grupo
3.7.2.2. Articulacién con la media- doble titulacién

Proceso
3.7.2.grupo ejecucion de la formacién profesional

3.7 gestion de formacion profesional
integral / direccién de formacién
profesional

3.7.2.3. Articulacién con la media- doble titulacion:
alistamiento
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Proceso

LINEA

C. Educacion de calidad para
un futuro con oportunidades

para todos

Grupo

OBIJETIVO

7. Alianza por la calidad y
pertinencia de la educacion y
formacidon de talento humano

Mintrabajo

o7 El empleo
es de todos

Tema
3.7.2.4. Articulacién con la media- doble titulacidn:
ejecucion de la formacion profesional integral
3.7.2.5. Articulacién con la media- doble titulacidn:
gestién contractual
3.7.2.6. Articulacién con la media- doble titulacidn:
ingreso

ESTRATEGIA

4. Aseguramiento de la calidad de
la educacion y la formacion para el
trabajo

Proceso
3.7 gestion de formacién profesional
integral / direcciéon de formacién
profesional

Grupo

3.7.2.grupo ejecucion de la formacién profesional
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Tema
3.7.2.1. Ampliacion de cobertura

3.7.2.8. Aulas moéviles / SENA itinerante

3.7.2.9. Autoevaluacion de programas de Formacion
en sus diferentes niveles y modalidades

3.7.2.10. Autoevaluacién institucional
3.7.2.11. Cadena de formacién

3.7.2.13. Ejecucion de la formacién complementaria
virtual
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Proceso . Gmupo | Tema

3.7.2.14. Ejecucidn de la formacidn titulada virtual
3.7.2.15. Ejecucion de la formacion virtual

3.7.2.19. Enfoque diferencial: conceptualizacidn, en la
cultura de enfoque diferencial del SENA

3.7.2.26. Formacién dual

3.7.2.27. Fortalecimiento de las lenguas
3.7.2.28. Giras técnicas

3.7.2.29. Programa de egresados del SENA
3.7.2.30. Senasoft

3.7.2.31. Worldskills

3.7.2.1. Ampliacion de cobertura

3.7 gestion de formacion profesional 3.7.3. Grupo gestion curricular 3.7.3.1. Ambientes de formacién
integral / direcciéon de formacién
profesional 3.7.3.2. Arrendamientos y construcciones nuevas

3.7.3.3. Aseguramiento de la calidad

3.7.3.4. Disefio y desarrollo curricular
3.7.3.5. Dotacion mobiliario, equipos y herramientas

3.7.3.6. Fortalecimiento estrategia redes
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Proceso Grupo Tema
3.7.3.7. Materiales de formacién

3.7.3.8. Oferta de programas de formacién profesional

3.7.4.grupo bienestar al aprendiz y atencién al 3.7.4.1. Estrategias de acompafamiento para el
egresado desarrollo integral del aprendiz en su proceso
formativo, en el marco del PNIBA

3.7.4.3. Programa de bienestar al aprendiz con
estimulos para el proceso de formacién profesional
integral

3.7.4.4. Programa de egresados del SENA

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

3. Desarrollo productivo,
E. Vivienda y entornos dignos adopcion tecnoldgica e A. Fortalecer la mano de obra del
e incluyentes innovacién empresarial del sector de la construcciéon

sector de la construccion

Proceso Grupo Tema
3.3. Gestion de instancias de concertacion 3.3.2. Grupo de gestion de competencias laborales = 3.3.2.1. Articulacion con apuestas productivas
y competencias laborales / direccién del
sistema nacional de formacién para el

3.3.2.2 .articulacidn con otros procesos del SENA

trabajo 3.3.2.2. Articulacién con otros procesos del SENA
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Proceso Grupo Tema
3.3.2.3. Articulacién entre consejos sectoriales y
analisis de prospectiva
3.3.2.4. Fortalecimiento de los consejos sectoriales

3.3.2.5. Fortalecimiento del uso del sistema de
informacion del GGCL
3.3.2.7. Necesidades de normalizacion identificadas

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

F. Trabajo decente, acceso a
mercados e ingresos dignos:
acelerando la inclusion
productiva

C. Mintrabajo disefiara e
implementara el plan nacional de
inspeccion, vigilancia y control
(pivc) del trabajo.

2. Promover la garantia de los
derechos delos trabajadores a

nivel individual y colectivo

Proceso Grupo Tema
2.7. Gestion juridica / direccidn juridica 2.7.2. Grupo de gestion de cobro coactivo 2.7.2.1. Actualizacidn de los sistemas de informacion

de cobro coactivo

2.7.2.2. Contratacion de apoyos a los despachos de
cobro coactivo a nivel nacional
2.7.2.3. Estrategias de cobro coactivo

2.7.2.4. Gestion las multas en SIREC en articulacidn
con el web services

2.7.2.5. Seguimientos a los resultados de la gestion de
cartera

266

. GC-F-005 V.04
www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica



. o7 El empleo ; :
SENA @ es de todos | Mintrabajo

Proceso Grupo Tema
2.7.2.6. Visitas de seguimiento y acompafamiento a
los despachos de cobro coactivo en las regionales
programadas

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

F. Trabajo decente, acceso a A. Fortalecimiento y articulacion
mercados e ingresos dignos: 3. Crear el subsistema de institucional para el disefio e
acelerando la inclusion formacidn para el trabajo implementacion del subsistema de

productiva formacidn para el trabajo.

Proceso Grupo Tema
3.1 gestion de empleo, anadlisis ocupacional = 3.1.2. Coordinacidn nacional del observatorio 3.1.2.2 analisis del mercado laboral - apoyo
y empleabilidad / direccién de empleo y laboral y ocupacional colombiano estructuracion sistema nacional de cualificaciones
trabajo
3.4.1 grupo de evaluacién y certificacion de 3.4.1.1. Convocatorias regionales

competencias laborales
3.4.1.2. Inclusién social

sectores priorizados

3.4.1.3. Legalidad, emprendimiento, equidad,
formalizaciéon y productividad

3.4.1.4. Politica migratoria integral
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Proceso

3.5. Gestion de la innovacién y la
competitividad / direccién del sistema
nacional de formacidn para el trabajo

LINEA

F. Trabajo decente, acceso a

mercados e ingresos dignos:

acelerando la inclusion
productiva

Proceso

Grupo

3.5.1. Grupo de Formacion continua especializada

OBIJETIVO

4. Generar estrategias para
una gestion del empleo
eficiente, oportuna e integral
con énfasis en los grupos

poblacionales con mayores
barreras para la empleabilidad

268
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Tema
3.4.1.5. Politicas publicas de gobierno
con enfoque diferencial y pluralista

3.4.1.6. Proyectos nacionales
3.4.1.7. Transferencia de conocimiento

3.5.1.1. Convocatoria del programa de formacion
continua especializada

3.5.1.2. Transferencia de conocimiento de los
proyectos aprobados en el marco de la convocatoria
del programa de formacidn continua especializada

ESTRATEGIA

A. Generacidn de lineamientosy
modelos para mejorar los
servicios de gestion y colocacion
de empleo, asi como de proteccién
al cesante.

Tema
3.1.1.3. Intermediacion laboral - hidrocarburos
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Proceso . Gmupo | Tema

3.1. Gestion de empleo, analisis 3.1.1. Coordinacién nacional de la agencia publica 3.1.1.4. Intermediacidn laboral - articulacion

ocupacional y empleabilidad / direccién de = de empleo institucional

empleo y trabajo
3.1.1.5. Intermediacidn laboral - contratacion equipo
APE a nivel nacional y regional

3.1.1.6. Intermediacién laboral - economia naranja

3.1.1.7. Intermediacion laboral - encuentros
empresariales

3.1.1.8. Intermediacion laboral - eventos feriales

3.1.1.9. Intermediacion laboral - micro ruedas de
empleo

3.1.1.10. Intermediacion laboral - oficinas méviles
3.1.1.11. Intermediacion laboral - oficinas satélites

3.1.2. Coordinacién nacional del observatorio 3.1.2.1. Analisis del mercado laboral - actualizacién de
laboral y ocupacional colombiano la clasificacion de ocupaciones

3.1.2.3. Analisis del mercado laboral - comportamiento
de las ocupaciones

3.1.2.4. Analisis del mercado laboral - pertinencia de la
formacion

3.1.2.5. Analisis del mercado laboral - vinculacion de
titulados y certificados de la formacién profesional

269

www.sena.edu.co ®® ®/@SENAComunica GC-F-005 V. 04



SENA

N

Proceso

LINEA

F. Trabajo decente, acceso a

mercados e ingresos dignos:

acelerando la inclusion
productiva

Proceso
3.2. Gestion de emprendimiento y
empresarismo / direcciéon de empleo y
trabajo

Grupo

OBIJETIVO

5. Promover la generacion de
ingresos y la inclusion
productiva de la poblacion
vulnerable y en situacion de
pobreza, en contextos urbanos

y rurales a traveés del
emprendimiento y su
integracion al sector moderno

Grupo
3.2.1. Coordinacion nacional de emprendimiento
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Tema
3.4.1.7. Transferencia de conocimiento

ESTRATEGIA

C. Estrategia para
emprendimientos no
agropecuarios en municipios
rurales y rurales dispersos

Tema
3.2.1.8. Emprendimiento rural - articulacién
institucional

3.2.1.10. Emprendimiento rural - equidad de las
regiones

3.2.1.12. Emprendimiento rural - paz

GC-F-005 V.04
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LINEA OBJETIVO ESTRATEGIA

A. Establecimiento de acciones
desde los sectores de salud,

3. Brindar oportunidades para

H. Dignidad y felicidad para P .y .
todogs los ad};ltos mayopres g(;lrfgl;rf 3?1; I\E?;arrallii,i(\)lge; educacu_)n, forma_c L0 7 IRAREE RO
para mejorar la vida de los adultos
saludable mayores
Proceso Grupo Tema
3.1 gestion de empleo, analisis ocupacional = 3.1.1 coordinacidn nacional de la agencia publica 3.1.1.16. Poblacidn vulnerable -atencion de la
y empleabilidad / direccién de empleo y de empleo poblacién caracterizada como adulto mayor.
trabajo
LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

Crear mecanismos para que
mujeres, personas en > -
condicion de discapacidad, los B. Inclusion p}“Od‘}?tlva Sl
diferentes actores religiosos, la discriminacion
poblacion LGBTI y os demas

J. Equidad en la diversidad

grupos que enfrentan
escenarios de discriminacion y
barreras para acceder o
mantenerse en el mercado
laboral
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Proceso Grupo Tema
3.1. Gestion de empleo, analisis 3.1.1. Coordinacién nacional de la agencia publica 3.1.1.2. Atencidn a poblaciones vulnerables -
ocupacional y empleabilidad / direccién de = de empleo intermediacién laboral

empleo y trabajo

IV Pacto Por La Sostenibilidad: Producir Conservando Y Conservar Produciendo

LINEA OBJETIVO ESTRATEGIA
A. Sectores comprometidos 1. Avanzar hacia la transiciéon
con la de actividades productivas F. Compromiso sectorial con la
sostenibilidad y la mitigacion comprometidas con la mitigacion del cambio climatico
del cambio sostenibilidad y la mitigacién energética
climatico del cambio climatico
Proceso Grupo Tema
2.2. Gestidén de infraestructura y logistica / 2.2.4. Grupo de servicios generales y 2.2.4.3. Sistema de gestion ambiental y sistema de
direccion administrativa y financiera adquisiciones gestion de energia
272
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N

LINEA

B. Biodiversidad y riqueza
natural: activos estratégicos
de la nacion

Proceso
3.7. Gestion de formacidn profesional
integral / direccién de formacién
profesional

"8 El empleo ; :
@ es de todos RlinkeLaia

OBIJETIVO ESTRATEGIA

turismo sostenible el turismo

4. Consolidar el desarrollo de sostenible se reconoce como u
productos y servicios basados alternativa productiva que

na

en el uso sostenible de la permite convertir la biodiversidad

biodiversidad. en un activo estratégico de la

Grupo

3.6.2.grupo ejecucion de la formacién profesional 3.6.2.21. Estrategia Agrosena en territorio desde los

Centros de Formacion

3.7.3.Grupo Gestidn Curricular 3.7.3.8. Oferta de programas de formacién profesional

273
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V. Pacto Por La Ciencia, La Tecnologia Y La Innovacidon: Un Sistema Para Construir El
Conocimiento De La Colombia Del Futuro

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

A. Desarrollo de sistemas
nacionales y regionales de B. Articulacién de universidad 1. Estimulo a la relacién entre
innovacion integrados y y empresa universidades y empresa
eficaces

Proceso Grupo Tema
3.6. Gestion de la innovacién y la competitividad 3.6.1.grupo sennova 3.6.1.6. TecnoAcademia
/ direccién de formacién profesional

LINEA OBJETIVO ESTRATEGIA

A. Desarrollo de sistemas

: : 2. Fortalecimiento de las entidades
nacionales y regionales de

B. Articulacién de universidad

de enlace para generacion,

Innovacion 1ntegrados y e y AlocamEém

eficaces

y empresa
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Proceso Grupo
3.6. Gestion de la innovacidn y la competitividad = 3.6.1.grupo sennova
/ direccién de formacién profesional

LINEA OBJETIVO

C. Tecnologia e investigacion
para el desarrollo productivo
y social

A. Formacién y vinculacion
laboral de capital humano

o7 El empleo ; :
@ es de todos RlinkeLaia

Tema
3.6.1.3 Linea Fomento de Innovacion y Desarrollo

Tecnoldgico en las Empresas

3.6.1.4 Estrategia de Gestidon resultados de
investigacion

A. Formacién y vinculacion laboral
de capital humano

Proceso Grupo
3.6. Gestion de la innovacién y la competitividad = 3.6.1.grupo sennova

/ direccién de formacién profesional

275

Tema
3.6.1.1. Programa de egresados del sena

3.6.1.7. Linea actualizacidon y modernizacién
tecnoldgica de los Centros de Formacion

3.6.1.10 Investigacién Aplicada

. GC-F-005 V.04
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VI. Pacto por el transporte y la logistica para la competitividad y la integracion

regional

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

1. Modernizar, simplificar y
A. Gobernanza e hacer mas eficiente el Instancias de articulacion y
institucionalidad moderna marco institucional del sector coordinacién para la
para el transporte y la transporte y logistica para implementacion de la politica
logistica eficientes y seguros alcanzar mayores niveles de nacional logistica.
eficacia, especializacion y
articulacion entre las
entidades nacionales y
territoriales.

Proceso Grupo Tema
3.7.4.3. Programa de bienestar al aprendiz con
estimulos para el proceso de formacién

3.7.4.grupo bienestar al aprendiz y atencion al

3.7. Gestion de formacidn profesional integral /
i L, .. i egresado . .
direccion de formacion profesional profesional integral
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VII. Pacto Por La Transformacion Digital De Colombia: Gobierno, Empresas Y Hogares
Conectados Con La Era Del Conocimiento

LINEA

B. Hacia una sociedad digital
e industria 4.0: por una
relacion mas eficiente,
efectiva y transparente entre
mercados, ciudadanos y
estado

Proceso

1.3. Gestidn de tecnologias de la informacién /

oficina de sistemas

LINEA

B. Hacia una sociedad digital
e industria 4.0: por una
relacion mas eficiente,

efectiva y transparente entre
mercados, ciudadanos y
estado

OBIJETIVO ESTRATEGIA

A. Impulsar la transformacion 2. Promover la digitalizaciéon y

digital de la administracion automatizacion masiva de
publica. tramites

Grupo Tema
1.3.1. Grupo de planeacién, gestion y gobierno tic ~ 1.3.1.1. Capacidades

OBIJETIVO ESTRATEGIA

3. Disefiar e implementar planes

A. Impulsar la transformacién SO
P de transformacion digital en las

digital de la administracion

publica. entidades publicas del orden

nacional
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Proceso Grupo
1.3 gestion de tecnologias de la informacién / 1.3.1 grupo de planeacidn, gestién y gobierno tic 1.3.1.2. Cultura
oficina de sistemas
1.3.1.3. Estrategia
Vs
LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

B. Hacia una sociedad digital
e industria 4.0: por una A. Impulsar la transformacion 5. Definir e implementar la
relacion mas eficiente, digital de la administracion infraestructura de datos para
efectiva y transparente entre publica. generar valor social y econémico
mercados, ciudadanos y
estado

Proceso Grupo Tema
1.3. Gestidn de tecnologias de la informacién / 1.3.1. Grupo de planeacién, gestidon y gobierno tic = 1.3.1.4. Organizacién
oficina de sistemas

LINEA OBJETIVO ESTRATEGIA

B. Hacia una sociedad digital
e industria 4.0: por una
relacion mas eficiente,

A. Impulsar la transformacion 1. Promover la gestion integral del

digital de la administracion
publica.

talento humano para el mercado
efectiva y transparente entre de la economia digital.
mercados, ciudadanos y

estado
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Proceso

3.7. Gestién de formacion profesional integral /

direccion de formacion profesional

LINEA

B. Hacia una sociedad digital
e industria 4.0: por una
relacion mas eficiente,

efectiva y transparente entre
mercados, ciudadanos y
estado

Grupo

3.7.2.grupo ejecucion de la formacién profesional

3.7.3.grupo gestién curricular

3.7.5.grupo escuela nacional de instructores

Rodolfo Martinez Tono

OBIJETIVO

C. Impulsar la transformacion

digital sectorial.

279
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Tema
3.7.2.23. Estrategia cine al SENA

3.7.3.8. Oferta de programas de formacién
profesional

3.7.5.1. Cumplimiento del manual de funciones de
los instructores

3.7.5.2. Cumplimiento del plan institucional de
capacitacion

3.7.5.3. Ejecucidn de manera efectiva y eficiente
de los recursos asignados a las regionales por
parte de la ENI

3.7.5.4. Investigacion para la formacion
profesional integral

3.7.5.5. Orientacién vocacional

ESTRATEGIA

4. Las herramientas avanzadas de
gestion de informacion para la

solucion de problemas sectoriales
que afectan directamente a la
poblacion

GC-F-005 V.04
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Proceso Grupo Tema
1.3. Gestidn de tecnologias de la informacion / 1.3.1. Grupo de planeacion, gestion y gobierno tic = 1.3.1.4. Organizacién

oficina de sistemas

VIII Pacto Por La Calidad Y Eficiencia De Los Servicios Publicos: Agua Y Energia Para
Promover La Competitividad Y El Bienestar De Todos

A. Energia que transforma:
' Objetivo 1. Modernizacién de o
hacia o , { d 1 4) gestion eficiente de recursos
sector energético mas 0s mercados actualesy energéticos
innovador, promocion de la innovacion g
competitivo, limpio y
equitativo
Proceso Grupo Tema
2.2. Gestién de infraestructura y logistica / 2.2.4. Grupo de servicios generales y 2.2.4.3. Sistema de gestion ambiental y sistema de
direccion administrativa y financiera adquisiciones gestion de energia
280
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IX Pacto Por Los Recursos Minero-Energéticos Para El Crecimiento Sostenible Y La
Expansion De Oportunidades

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

Objetivo 1. Consolidar el sector B) operaciones minero-
minero-energético como energéticas mas responsables
dinamizador del desarrollo de ambientalmente e
territorios sostenibles incluyentes en el territorio

A. Desarrollo minero-
energético con
responsabilidad ambiental y

social

Proceso Grupo Tema
2.2. Gestion de infraestructura y logistica / 2.2.4. Grupo de servicios generales y 2.2.4.3. Sistema de gestion ambiental y sistema de
direccidén administrativa y financiera adquisiciones gestidn de energia
281
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X . Pacto por la proteccion y promocion de nuestra cultura y desarrollo de la economia
nharanja

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

B. Colombia naranja:
desarrollo del 3. Potencializar el 3. Potencializar el
emprendimiento de base aprovechamiento de la oferta aprovechamiento de la oferta
artistica, creativa y estatal para el desarrollo de estatal para el desarrollo de

tecnologica para la creacion industrias creativas industrias creativas
de nuevas industrias

Proceso Grupo Tema
3.2. Gestion de emprendimiento y empresarismo  3.2.1. Coordinacion nacional de emprendimiento 3.2.1.13. Fondo Emprender - Planes de Negocio
/ direccién de empleo y trabajo Formulados
3.2.1.14. Fondo Emprender - Planes de Negocio
Viabilizados
3.7. Gestion de formacién profesional integral / 3.7.2. Grupo ejecucién de la formacion profesional = 3.7.2.23. Estrategia cine al SENA
direccion de formacion profesional 3.7.3. Grupo gestion curricular 3.7.3.8. Oferta de programas de formacidn
profesional
3.7.4. Grupo bienestar al aprendiz y atencién al 3.7.4.1. Estrategias de acompafiamiento para el
egresado desarrollo integral del aprendiz en su proceso

formativo, en el marco del PNIBA
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XI. Pacto por la construccion de paz: cultura de la legalidad, convivencia, estabilizacion

y victimas

OBIJETIVO

ortalecer la reintegracion y
reincorporaciéon
integral y efectiva de las
personas que han dejado las
armas en el transito a la vida
civil, en el marco de los
principios de verdad, justiciay
garantias de no
repeticion

LINEA

A. Acciones efectivas para la
politica de estabilizacién:
intervencion coordinada en
zonas estratégicas con

seguridad, justicia y equidad

Grupo
3.1.1. Coordinacién nacional de la agencia publica

Proceso
3.1. Gestion de empleo, analisis ocupacional y

empleabilidad / direccion de empleo y trabajo de empleo

3.6. Gestién de formacion profesional integral / 3.6.2.grupo ejecucion de la formacién profesional

direccion de formacion profesional

283

ESTRATEGIA

6. Introduccion de la cultura de la
legalidad y la convivencia a los
procesos de reintegracion y

reincorporacion

Tema
3.1.1.20. Poblaciones vulnerables - atencién a
personas en proceso de reintegracion o
reincorporacion.

3.6.2.12. Convenio SENA-ARN no. 020 de 2018

GC-F-005 V.04
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LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

- 2. Priorizar recursos en el >
D. Colombia atiende y repara componente de 4. Reparacion

las victimas reparacion de la politica de
victimas

Proceso Grupo Tema
3.1. Gestion de empleo, analisis ocupacional y 3.1.1. Coordinacion nacional de la agencia publica  3.1.1.24. Poblaciones vulnerables - atencién a
empleabilidad / direccién de empleo y trabajo de empleo poblacidn victima de la violencia
LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

4. Implementar los procesos
de retorno,
reubicacion e integracion local
y de reparacion

D. Colombia atiende y repara > _
9. Reparacion colectiva

las victimas

colectiva en articulacion con
las autoridades locales y
su vision de desarrollo de los
territorios

284
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Proceso Grupo Tema

3.1 gestion de empleo, analisis ocupacional y 3.1.1. Coordinacion nacional de la agencia publica  3.1.1.15. Poblacidon vulnerable - atencion a
empleabilidad / direccién de empleo y trabajo de empleo poblacidn victima de la violencia

LINEA OBJETIVO ESTRATEGIA

. Promover el acceso a [a
justicia de las
personas y comunidades que
han sido victimas del 11. Restitucion de tierras
despojo de sus tierras y
territorios, apoyando la
reparacion integral en un
marco de reconciliacion,
promocion de los derechos de
la mujer, formalizacion
de la propiedad rural y
proyeccion productiva de la

D. Colombia atiende y repara

las victimas

Proceso Tema
3.1. Gestion de empleo, analisis ocupacional y 3.1.1. Coordinacion nacional de la agencia publica  3.1.1.1. Atencidn a poblacién victima -
empleabilidad / direccién de empleo y trabajo de empleo contratacion equipo a nivel nacional y regional

3.1.1.26. Poblaciones vulnerables atencion a
poblacidn victima de la violencia

3.1.1.1. Atencidn a poblacién victima -
contratacion equipo a nivel nacional y regional
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XIl. Pacto por la equidad de oportunidades para grupos étnicos: Indigenas, Negros,

Afrocolombianos, Raizales, Palenqueros y RROM

LINEA OBJETIVO

1. Fortalecer las capacidades y
habilidades de los territorios
étnicos y de entidades
territoriales para articularse a
los procesos regionales de

B. Capitulo de indigenas

ordenamiento y planeacion

Proceso Grupo

3.1. Gestion de empleo, analisis ocupacional y
empleabilidad / direccion de empleo y trabajo
3.7. Gestién de formacion profesional integral /

de empleo
3.7.3. Grupo gestion curricular

direccion de formacion profesional

286

3.1.1. Coordinacién nacional de la agencia publica

ESTRATEGIA

participaciony al derecho de la
consulta previa, libre e informada
de cara a los programas,
proyectos, actos administrativos y
medidas legislativas que conciban
y desarrollen las entidades del

pueblos indigenas.
3.7.3.8. Oferta de programas de formacién

profesional

GC-F-005 V.04
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N

LINEA

C. Capitulo de RROM

Proceso
3.1. Gestion de empleo, analisis ocupacional y
empleabilidad / direccion de empleo y trabajo

3.7. Gestién de formacion profesional integral /
direccion de formacion profesional

OBIJETIVO

5. Asegurar la inclusion
productiva de las
comunidades étnicas que
habitan el territorio rural, con
el fin

de fortalecer su capacidad
para la generacion de ingresos
y la seguridad alimentaria

Grupo

3.1.1. Coordinacién nacional de la agencia publica

de empleo

3.7.3. Grupo gestion curricular

3.7.4.grupo bienestar al aprendiz y atencion al

egresado

287
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ESTRATEGIA

Inclusién productiva: acceso a
oportunidades de trabajo y de
emprendimiento

Tema

3.1.1.25. Poblaciones vulnerables - pueblo RROM

3.7.3.8. Oferta de programas de formacién
profesional
3.7.4.2. Politica de atencion con enfoque

diferencial y pluralista.

GC-F-005 V.04
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OBJETIVO

1. Fomentar el acceso a
oportunidades educativas
atendiendo al reconocimiento
de la cultura, tradiciones y

LINEA

D. Capitulo de NARP

pertenencia de la poblacién
étnica en Colombia

"8 El empleo ; :
@ es de todos RlinkeLaia

ESTRATEGIA

Educacion

Proceso
3.7. Gestion de formacidn profesional integral /
direccion de formacion profesional

Grupo
3.7.2. Grupo ejecucion de la formacion profesional

3.7.3. Grupo gestion curricular

LINEA OBJETIVO

288
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Tema
3.7.2.18. Enfoque diferencial - poblaciones
vulnerables

37.2.7. Atencidn a poblacién vulnerable

3.7.3.8. Oferta de programas de formacién
profesional

ESTRATEGIA
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5. Asegurar la inclusion
productiva de las

D. Capitulo de NARP comunidades étnicas que Desarrollo Econémico
habitan el territorio rural, con

el fin
de fortalecer su capacidad
para la generacién de ingresos
y laseguridad alimentaria

Proceso Grupo Tema
3.1. Gestion de empleo, anilisis ocupacional y 3.1.1. Coordinacién nacional de la agencia publica  3.1.1.17. Poblaciones vulnerables - atencion
empleabilidad / direccién de empleo y trabajo de empleo comunidades negras, afrocolombianas,

Palenqueras y Raizales - NARP

Xlll. Pacto Por La Inclusion De Todas Las Personas Con Discapacidad

LINEA OBJETIVO ESTRATEGIA

A. Alianza por la inclusién y

A. Alcanzar la insercion efectiva de

la dignidad de todas las 3. Inclusién productiva para las pcd al mercado laboral y al

personas con discapacidad

las pcd, sus familias y personas emprendimiento
cuidadoras
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Proceso Grupo Tema
3.1. Gestion de empleo, analisis ocupacional y 3.1.1. Coordinacion nacional de la agencia publica  3.1.1.14. Poblacidon vulnerable - atencion a
empleabilidad / direccién de empleo y trabajo de empleo poblacidén con discapacidad
3.1.1. Coordinacion nacional de la agencia publica  3.1.1.22. Poblaciones vulnerables - atencién a
de empleo poblacidon con discapacidad

LINEA OBIJETIVO ESTRATEGIA

A. Alianza por la inclusién y A. Articulacion del SND con otros
la dignidad de todas las 5. Cuidado para la inclusion sistemas e instancias
personas con discapacidad social y productiva de las PCD intersectoriales

y las personas cuidadoras

Proceso Grupo Tema
3.7. Gestion de formacidn profesional integral / 3.7.2. Grupo ejecucion de la formacion profesional = 3.7.2.16. Enfoque diferencial aplicado a la
direccion de formacion profesional discapacidad
3.7.4. Grupo bienestar al aprendiz y atencién al 3.7.4.2. Politica de atencion con enfoque
egresado diferencial y pluralista.
290
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XIV. Pacto De Equidad Para Las Mujeres
LINEA OBJETIVO ESTRATEGIA

B. Educaciony
empoderamiento
econOmico para la

1. Fomentar estrategias de

acceso y permanencia de las A. Permanencia en el sistema
mujeres en el sistema educativo y diversificacion

eliminacion de brechas educativo, la diversificacién ocupacional para la equidad de las

de género en el mundo del
trabajo

ocupacional y profesional, y el SHLLJEER
cierre de brechas en calidad
educativa combatiendo los
estereotipos de género

291
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Proceso ______Gmupo Tema

3.1. Gestion de empleo, analisis ocupacional y
empleabilidad / direccién de empleo y trabajo

"8 El empleo ; :
@ es de todos RlinkeLaia

3.1.1. Coordinacion nacional de la agencia publica  3.1.1.19. Poblaciones vulnerables - atencién a

de empleo

mujeres

3.7. Gestién de formacion profesional integral /
direccion de formacion profesional

LINEA

B. Educaciony
empoderamiento
econOmico para la

eliminacion de brechas
de género en el mundo del
trabajo

3.7.4. Grupo bienestar al aprendiz y atencién al
egresado

OBIJETIVO

2. Generar lineamientos de
articulacion de la oferta de
programas disponible a nivel

territorial con enfoque de
género para reducir las cargas
de cuidado de las mujeres
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3.7.4.1. Estrategias de acompafiamiento para el
desarrollo integral del aprendiz en su proceso
formativo, en el marco del PNIBA

3.7.4.2. Politica de atencidn con enfoque
diferencial y pluralista.

ESTRATEGIA

A. Redisefio de programas
prioritarios del orden nacional
para la reduccion
de la pobreza que tengan

componentes de cuidado para la
inclusion del
enfoque de género para las

GC-F-005 V.04
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Proceso ____ Gupo | Tema

3.7. Gestién de formacion profesional integral /
direccion de formacion profesional

3.7.2. Grupo ejecucidn de la formacion profesional

3.7.3. Grupo gestion curricular

XV. Pacto por una gestion publica efectiva

Proceso _____Gmupo Tema

1.2. Gestidn del talento humano / secretaria
general?7

2.5. Relacionamiento empresarial y gestion del
cliente / direccién de promocién y relaciones
corporativas

1.2.1. Grupo de formacion y desarrollo talento
humano

1.2.4. Grupo de seguridad y salud en el trabajo

2.5.3. Coordinacién nacional de servicio al
ciudadano
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es de todos Mintrabajo

3.6.7.17. Enfoque diferencial aplicado a la
equidad de género

3.7.3.8. Oferta de programas de formacién
profesional

1.2.1.1. Plan de bienestar social y estimulos

1.2.1.2. Plan institucional de capacitacién - PIC
1.2.1.6. Redisefio institucional SENA

1.2.4.1. Conformacion del equipo de trabajo de
seguridad y salud en el trabajo

2.5.3.8. Politica institucional de servicio al
ciudadano - adaptacion infraestructura a la
ntc6047

GC-F-005 V.04
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Proceso _____Gupo Tema

1.2. Gestidn del talento humano / secretaria 1.2.1. Grupo de formacion y desarrollo talento
general7 humano

1.2.4. Grupo de seguridad y salud en el trabajo

294

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

El empleo Mintrabajo

es de todos

1.2.1.1. Plan de bienestar social y estimulos

1.2.1.2. Plan institucional de capacitacién - PIC
1.2.1.6. Redisefio institucional SENA

1.2.4.1. Conformacion del equipo de trabajo de
seguridad y salud en el trabajo

2.5.3.9. Politica institucional de servicio al

ciudadano - caracterizacion del usuario

2.5.3.10. Politica institucional de servicio al
ciudadano - CRM

2.5.3.11. Politica institucional de servicio al
ciudadano - cualificacion en atencion

2.5.3.12. Politica institucional de servicio al
ciudadano - fortalecer la accesibilidad a la pagina
web

2.5.3.13. Politica institucional de servicio al
ciudadano - implementacién politica institucional
de servicio al ciudadano

2.5.3.14. Politica institucional de servicio al
ciudadano - lenguaje claro

2.5.3.15. Politica institucional de servicio al
ciudadano - medicion de satisfaccion del servicio

2.5.3.16. Politica institucional de servicio al
ciudadano - PQRS anélisis

GC-F-005 V.04
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Proceso _____Gupo Tema

1.2. Gestidn del talento humano / secretaria 1.2.1. Grupo de formacién y desarrollo talento 1.2.1.1. Plan de bienestar social y estimulos

general7 humano
1.2.1.2. Plan institucional de capacitacion - PIC

1.2.1.6. Redisefio institucional SENA

1.2.4. Grupo de seguridad y salud en el trabajo 1.2.4.1. Conformacion del equipo de trabajo de
seguridad y salud en el trabajo
2.5.3.17. Politica institucional de servicio al

ciudadano - PQRS herramienta

4.2 Plan Estratégico Sectorial del Ministerio de Trabajo

OBJETIVO: Determinar condiciones que contribuyan a la generacidn de trabajo decente, la consolidacidon del mercado de trabajo, la
empleabilidad, el mejoramiento de las capacidades productivas de la poblacién y el emprendimiento y desarrollo empresarial como
mecanismos para la generacidén de trabajo, generacidn de ingresos y la movilidad social de acuerdo a las particularidades de cada
region.

ESTRATEGIA 1. Promover la generacion de empleo a través de mecanismos y programas que
incentiven la creacion de puestos de trabajo decente y empresas sostenibles.

" LN Vinculacion laboral de los titulados y certificados de la
8 formacién profesional que consiguen trabajo a los 6 meses
de egresados.

Indicador
3. Proceso Misional
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3.1. Gestion De Empleo, Andlisis Ocupacional Y Empleabilidad / Direccion de Empleo y Trabajo

3.1.2. Coordinacion Nacional Del Observatorio Laboral Y Ocupacional Colombiano
3.1.2.5. Andlisis del mercado laboral - vinculacién de titulados y certificados de la formacion profesional

2. Mejorar las capacidades productivas de la poblacidn facilitando el acceso a la
ESTRATEGIA formacion de calidad y pertinente para el trabajo y su vinculacion a procesos de
desarrollo de competencias laborales especificas y basicas acordes con su
vocacion y demandas del sector productivo.

7 2
&
Indicador
3. Proceso Misional
3.6. Gestion De La Innovacion Y La Competitividad / Direccion De Formacion Profesional
3.6.1 Grupo SENNOVA

3.6.1.2. Extensionismo Tecnoldgico

7 2 N
g -
Indicador

3. Proceso Misional

3.7. Gestion de Formacion Profesional Integral / Direccion De Formacion Profesional
296
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3.7.2. Grupo Ejecucién De La Formacion Profesional

3.7.2.1. Ampliacion de Cobertura

i

Indicador

3. Proceso Misional

3.3. Gestidn De Instancias De Concertacion Y Competencias Laborales / Direccion Del Sistema
Nacional De Formacion Para El Trabajo

3.3.2. Grupo De Gestién De Competencias Laborales
3.7.2.1. Ampliacion de Cobertura

3.7.2.1. Ampliacion de Cobertura

3.3.2.3. Articulacidn entre Consejos Sectoriales y analisis de prospectiva
3.3.2.4. Fortalecimiento de los Consejos Sectoriales

3.3.2.5. Fortalecimiento del uso del sistema de informacion del GGCL
3.3.2.6. Identificacion de brechas de capital Humano

3.3.2.7. Necesidades de normalizacién identificadas

3.4. Gestion De Certificacion De Competencias Laborales / Direccion Del Sistema Nacional De
Formacion Para El Trabajo

3.4.1. Grupo De Evaluacion Y Certificacion De Competencias Laborales
3.4.1.4. Politica Migratoria Integral

' 7 | Personas con formacion titulada del sena |
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3. Proceso Misional

3.7. Gestidon de Formacion Profesional Integral / Direccion De Formacion Profesional

3.7.1. Grupo Administracion Educativa

3.7.1.4. Orientacion Vocacional

3.7.2. Grupo Ejecucion De La Formacion Profesional

3.7.2.2. Articulacion con la Media- Doble Titulacidn

3.7.2.3. Estrategia Cine Al SENA

3.7.2.4. Etapa productiva

3.7.2.7. Atencién a poblaciéon vulnerable

3.7.2.9. Worldskills

3.7.2.10. Senasoft

3.7.2.11. Cadena de formacidn

3.7.2.12. Convenio sena-arn no. 020 de 2018

3.7.2.13. Ejecucion de la formacidon complementaria virtual

3.7.2.14. Ejecucion de la formacion titulada virtual

3.7.2.15. Ejecucion de la formacion virtual

3.7.2.19. AMBIENTES DE APRENDIZAJE

.' 7 Personas formadas en entornos
laborales

Indicador

3. Proceso Misional

3.6. Gestion De La Innovacion Y La Competitividad / Direccion De Formacion Profesional

3.6.1 Grupo SENNOVA
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3.6.1.2. Extensionismo Tecnoldgico

3.7. Gestion de Formacion Profesional Integral / Direccion De Formacion Profesional

3.7.2. Grupo Ejecucion De La Formacion Profesional
3.7.2.5. Formacion dual

3.7.2.20. Estrategia Agrosena

oo S ___
.' /‘ Servidores publicos formados para la

atencion con Enfoque Diferencial

Indicador

3. Proceso Misional

3.7. Gestion de Formacion Profesional Integral / Direccion De Formacion Profesional

3.7.2. Grupo Ejecucién De La Formacion Profesional

3.7.2.16. Enfoque Diferencial para el SENA

4.3 Documentos CONPES

CONPES 166
Discapacidad e
inclusién social

4.23 - Asegurar el acceso a la formacion para el

trabajo de los jovenes y adultos con discapacidad.
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Proceso Grupo Tema
3.1. Gestién De Empleo, Anélisis Ocupacional Y 3.1.1. Coordinacidn nacional de la agencia publica = 3.1.1.22. Poblaciones Vulnerables - Atencién
Empleabilidad de empleo a Poblacion con Discapacidad

CONPES 3785/2013
Politica Nacional de
eficiencia administrativa

Adoptar los lineamientos y el plan de accién presentados en
este documento para la implementacién de la Politica Nacional
de Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano.

al Servicio del Ciudadano
)

Proceso Tema
2.5. Relacionamiento 2.5.3.1. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Adaptacién infraestructura a la
Empresarial Y Gestion Del NTC6047
Cliente

2.5.3.2. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Caracterizacion del Usuario
2.5.3.3. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - CRM
2.5.3.4. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Cualificacién en Atencién

2.5.3.5. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Fortalecer la accesibilidad a la
pagina web

2.5.3.6. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Implementacién Politica
Institucional de Servicio al Ciudadano

2.5.3.7. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Lenguaje Claro

2.5.3.8. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - Medicidn de Satisfaccion del
Servicio

2.5.3.9. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - PQRS Analisis

2.5.3.10. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano - PQRS Herramienta

2.5.3. Coordinacion
nacional de servicio al
ciudadano
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CONPES 3866 Politica de
Desarrollo Productivo

1.2 - Implementar el programa nacional de escalamiento de la productividad de especialistas formados

Proceso ‘ Grupo | Tema
3.6. Gestion De La Innovacién Y La 3.6.1. Grupo SENNOVA 3.6.1.2. 3866 Politica De Desarrollo
Competitividad / Direccion De Formacion Productivo
Profesional
3.7.2. Grupo Ejecucién De La Formacién 3.7.2.1. Ampliacién de Cobertura
Profesional 3.7.2.3. Estrategia Cine Al SENA

3.7.2.9. WorldSkills
3.7.2.10. SENASoft

3.7.2.11. Cadena De Formacidn
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1.22 - implementar estrategia de orientacion vocacional para los niveles técnico, tecnoldgico, y de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano

Proceso ‘ Grupo
3.7. Gestién de Formacién Profesional Integral / 3.7.1. Grupo Administracidn Educativa 3.7.1.4. Orientacion Vocacional
Direccion De Formacion Profesional
3.7.2. Grupo Ejecucién De La Formacién 3.7.2.1. Ampliacién de Cobertura
Profesional. 3.7.2.3. Estrategia Cine Al SENA

3.7.2.9. WorldSkills
3.7.2.10. SENASoft

3.7.2.11. Cadena De Formacién

1.23 - Elaborar informes de tendencias del mercado laboral

Proceso Grupo
3.1. Gestion De Empleo, Analisis Ocupacional Y 3.1.2. Coordinacién Nacional Del Observatorio 3.1.2.3. Analisis del mercado laboral -
Empleabilidad Laboral Y Ocupacional Colombiano comportamiento de las ocupaciones

3.2. Gestion De Emprendimiento Y Empresarismo  3.2.1. Coordinacidn Nacional De Emprendimiento 3.2.1.16. Linea de apropiacion de la Ciencia y
/ Direccién De Empleo Y Trabajo la innovacién (65)
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1.26 - Ofertar programas de formacidon profesional en respuesta a los planes de accion de cierres de brechas

del capital humano
Proceso Grupo Tema

3.6. Gestion De La Innovacién Y La
Competitividad / Direccién De Formacion

Profesional
3.7. Gestién de Formacién Profesional Integral / 3.7.1. Grupo Administracidn Educativa 3.7.1.4. Orientacion Vocacional
Direccion De Formacion Profesional
3.7.2. Grupo Ejecucion De La Formacidn 3.7.2.1. Ampliacion de Cobertura
Profesional. 3.7.2.3. Estrategia Cine Al SENA

3.7.2.9. WorldSkills
3.7.2.10. SENASoft

3.7.2.11. Cadena De Formacidn

1.27 - Garantizar, a través de la mesa sectorial correspondiente, la normalizacion de las competencias
laborales que no se encuentran normalizadas y que requieren serlo, segun sea identificado en los planes de

accion de las comisiones regionales de competitividad (linea de accidn 3).

Proceso Grupo
3.3. Gestion De Instancias De Concertacion Y 3.3.2. Grupo De Gestién De Competencias 3.3.2.6. Identificacion de brechas de capital
Competencias Laborales / Direccién Del Sistema Laborales Humano

Nacional De Formacion Para El Trabajo
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| CONPES 3931 Politica nacional parala
reincorporacion social y econémica de
exintegrantes de las FARC-EP

3.23 - Ofrecer su portafolio de servicios para el emprendimiento y el desarrollo empresarial que busque la
formulacion, creacion y/o fortalecimiento de proyectos productivos.

Proceso ‘ Grupo | Tema
3.2. Gestién De Emprendimiento Y Empresarismo  3.2.1. Coordinacién Nacional De Emprendimiento  3.2.1.7. Emprendimiento - Reincorporados
/ Direccién De Empleo Y Trabajo FARC-EP

3.24 - Ofrecer su portafolio de servicios para el emprendimiento y el desarrollo empresarial que busque la
formulacion, creacion y/o fortalecimiento de proyectos productivos.

Proceso ‘ Grupo | Tema
3.1. Gestion De Empleo, Anilisis Ocupacional Y 3.1.1. Coordinacidn nacional de la agencia publica  3.1.1.20. Poblaciones Vulnerables - Atencidn
Empleabilidad de empleo a personas en proceso de reintegracion o

reincorporacion.

3.31 - Socializar los servicios de formacion profesional y certificacion de competencias en entornos rurales y
urbanos.

Proceso Grupo Tema
3.7. Gestion de Formacion Profesional Integral / 3.7.2. Grupo ejecucién de la formacién profesional = 3.7.2.20. Estrategia AgroSENA
Direccion De Formacion Profesional
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Proponer lineamientos para el desarrollo, adopcion,
| CONPES 3934 Politica De consolidacion y actualizacion de las competencias laborales

Crecimiento Verde de los trabajadores, en el marco de la politica de crecimiento
verde (empleos verdes - linea de accién 32)

Proceso Grupo Tema
3.7. Gestion de Formacién Profesional Integral / 3.7.2. Grupo ejecucion de la formacion profesional = 3.7.2.20. Estrategia AgroSENA
Direccion De Formacion Profesional

CONPES 3944 Desarrollo integral
del departamento de la Guajira

2.32 - impartir formacion para el trabajo para la poblacion indigena de la Guajira.

Proceso ‘ Grupo | Tema
3.3. Gestion De Instancias De Concertacién Y 3.3.2. Grupo De Gestién De Competencias 3.3.2.6. Identificacion de brechas de capital
Competencias Laborales / Direccién Del Sistema Laborales Humano

Nacional De Formacion Para El Trabajo
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2.33 - Desarrollar programas de formacion SENA emprende rural (ser) con enfoque en emprendimiento rural
en el departamento de la Guajira.

Proceso ‘ Grupo | Tema
3.2. Gestion De Emprendimiento Y Empresarismo  3.2.1. Coordinacién Nacional De Emprendimiento  3.2.1.8. Emprendimiento Rural - Articulacién
/ Direccién De Empleo Y Trabajo Institucional

| cONPES 3950 Migracion
Venezuela

1.37 Sensibilizar, asesorar y entrenar a través de los centros de desarrollo empresarial SBDC - SENA a la
poblacidon migrante desde Venezuela regular para apoyar la estructuracion de sus ideas de negocios.
1.36 Certificar el aprendizaje y la experticia adquirida a lo largo de la vida laboral de migrantes venezolanos
regulares y colombianos retornados para contribuir a la insercién laboral en el territorio colombiano.

Proceso ‘ Grupo | Tema
3.1. Gestion De Empleo, Analisis Ocupacional Y 3.1.1. Coordinacion nacional de la agencia publica  3.1.1.23. Poblaciones Vulnerables - Atencién
Empleabilidad de empleo a poblaciéon migrante.
3.2. Gestion De Emprendimiento Y 3.2.1. Coordinacién Nacional De Emprendimiento  3.2.1.4. Emprendimiento - Migrantes desde
Empresarismo / Direccion De Empleo Y Venezuela
Trabajo
3.4. Gestion De Certificacion De 3.4.1. Grupo De Evaluacién Y Certificacién De 3.4.1.4. Politica Migratoria Integral
Competencias Laborales Competencias Laborales
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4.3 Alineacion con SIGA — MIPG
4.3.1 Politicas MIPG

Dimensiones MIPG ~
Desempefio

Politicas de Gestidn y

Proceso

El empleo

es de todos Mintrabajo

Talento Humano
Talento Humano

* Gestion Estratégica del

1.2. Gestiéon Del
Humano /

1.2.1. Despacho - Secretaria
General

1.2.1.1 Derechos fundamentales del trabajo
y didlogo social

1.2.1.3. Renovacion Cultural

1.2.1.4. Contratacion de prestacion de
servicios personales

1.2.1.5. Gastos de desplazamientos para
miembros de Consejos Regionales y
Comités Técnicos de Centro

1.2.1.6. Rediseno Institucional SENA

1.2.2. Grupo De

Administracion De Salarios
Talento

1.2.2.1. Calendario de Némina

1.2.2.2. Afiliacidn en el Sistema General de
Seguridad Social.

1.2.2.3. Horas extras y contratacion de
aprendices

1.2.2.4. Primas de Coordinacién y
Reconocimiento por Coordinacién

1.2.2.5. Actualizacién de procedimientos
1.2.2.6. Sentencias Judiciales

1.2.3 Grupo De Relaciones
Laborales

1.2.3.1. Acuerdos de gestion

1.2.3.2. Evaluacion del desempefio
1.2.3.3. Identificacién de poblacién con
enfoque diferencial en la planta
1.2.3.4. Incorporacidn de poblacion joven a
la planta de personal

1.2.3.5. Informe planta de personal
1.2.3.6. Manual de funciones

1.2.3.7. Programa estado joven
1.2.3.8. Retencidn del Talento Humano
1.2.3.9. Teletrabajo
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Talento Humano

* Gestion Estratégica del
Talento Humano

1.2. Gestién Del
Humano /

Talento

1.2.4. Grupo De Seguridad Y
Salud En El Trabajo

1.2.4.1. Conformacién del equipo de
trabajo de Seguridad y Salud en el trabajo
1.2.4.2. COPASST Y Comités de Convivencia
1.2.4.3. Diagndstico de condiciones de
salud

1.2.4.4. Elementos ergonémicos

1.2.4.5. Implementar condiciones
Adecuadas de seguridad y salud en el
trabajo en la infraestructura SENA
1.2.4.6. Insumos de emergencias

1.2.4.7. Medicioén clima organizacional
1.2.4.8. Medicion de factores de riesgo
psicosocial

1.2.4.9. Plan de trabajo de SST

1.2.4.10. Teletrabajo

1.2.5. Grupo De Vivienda

1.2.5.1. Fondo Nacional de Vivienda

1.2.6. Grupo Gestidn De
Servicio Médico

1.2.6.1. Cartera excedentes SMA
1.2.6.2. Habilitacion de los servicios de
salud

1.2.6.3. Unificacion de Procesos y
Procedimientos

1.2.7. Grupo De Formacion
Y Desarrollo Talento
Humano

1.2.7.1. Plan de Bienestar Social y Estimulos
1.2.7.2. Plan institucional de Capacitacion -
PIC

1.2.8. Grupo De Pensiones

1.2.8.1. Acompafiamiento asesorias y
apoyo a tramites en asuntos pensionales
1.2.8.2. Cumplimiento fallos judiciales por
reliquidacién pensional

1.2.8.3. Gestién de la informacion
pensional eficiente mediante aplicativo
1.2.8.4. Reconocimiento pensidn de
sobrevivientes

1.2.8.5. Seguimiento gestion de cartera
pensional

1.2.8.6. Seguimiento y Control de los
procesos pensionales
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Talento Humano

Integridad

1.2. Gestién Del Talento
Humano /

1.2.1. Despacho - Secretaria
General

1.2.1.2. Cédigo de Integridad

Direccionamiento
Estratégico

Planeacion institucional

1.1. Direccionamiento
Estratégico / Direccion De
Planeacién Y
Direccionamiento
Corporativo

1.1.1. Grupo Planeacion
Estratégica Y Mejoramiento
Organizacional

1.1.1.1. Modelo Integrado de Planeaciény
Gestion - MIPG
1.1.1.2. Sistema Integrado de Gestién y
Autocontrol - SIGA

2.1. Gestion De Recursos
Financieros / Direccién
Administrativa Y Financiera

2.1.1. Grupo De
Contabilidad

2.1.1.1. Fenecimiento de la cuenta
y aplicaciéon de nuevo marco
normativo para entidades de
gobierno NICSP

Gestion Presupuestal y
Eficiencia del Gasto
Pdblico

2.1. Gestion De Recursos
Financieros / Direccién
Administrativa Y Financiera

2.1.3. Grupo De Tesoreria

2.1.3.1. Gestidn PAC en la Entidad
2.1.3.2. Legalizacidn de Viaticos
2.1.4.1. Incremento del recaudo de
recursos propios.

2.1.4. Grupo De Normalizacion Y
Cartera

2.1.4.2. Produccién de centros
2.1.4.3. Simplificacion de los tramites
2.1.4.4. Aplicativo SIREC

* Gestion presupuestal y
eficiencia del gasto
publico

2.1. Gestion De Recursos
Financieros / Direccién
Administrativa Y Financiera

2.1.2. Grupo De
Presupuesto

2.1.2.1. Catalogo de Clasificacion
Presupuestal (CCP)
2.1.2.2. Programacion Presupuestal a nivel
nacional

2.2. Gestion De
Infraestructura Y Logistica /

2.2.3. Grupo De Construcciones

2.2.3.1. Arrendamientos a nivel nacional
2.2.3.2. Plan de mantenimientos de la
infraestructura SENA

309

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica

GC-F-005 V.04




<
SENA

N

El empleo

SRR Mintrabajo

Gestidn de valores con
resultados

A
il

Gestién de valores con
resultados

A
il

Direccion Administrativa Y
Financiera

2.2.3.3. Plan de reforzamiento estructural
de edificaciones del SENA
2.2.3.4. Sistema de Gestion Ambiental y
Sistema de Gestion de Energia
2.2.3.5. Sistema de Seguridad y Salud en el
trabajo

2.6.1. Grupo
Contractual

Integrado Gestion

2.6.1.1. Implementacién de SECOP Il

* Defensa Juridica

* Mejora Normativa

2.7. Gestion Juridica /
Direccion Juridica

2.7.3. Grupo De Procesos Judiciales
Y Conciliaciones

2.7.3.1. Perfil para apoderados
2.7.3.2. Politica de Defensa Juridica

2.7.1. Grupo De Conceptos Y
Produccidn Normativa

2.7.1.1. Politica de Mejora Normativa

* Servicio al Ciudadano

* Servicio al Ciudadano

2.5. Relacionamiento
Empresarial Y Gestion Del
Cliente / Direccién de
Promociones y Relaciones
Corporativas

2.5. Relacionamiento
Empresarial Y Gestion Del
Cliente / Direccion de
Promociones y Relaciones
Corporativas

2.5.3. Coordinaciéon Nacional De
Servicio Al Ciudadano

2.5.3. Coordinaciéon Nacional De
Servicio Al Ciudadano

2.5.3.1. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - Adaptacién infraestructura a la
NTC6047

2.5.3.2. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - Caracterizacion del Usuario
2.5.3.3. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - CRM

2.5.3.4. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - Cualificacién en Atencién
2.5.3.5. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - Fortalecer la accesibilidad a la
pagina web

2.5.3.6. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - Implementacidon Politica
Institucional de Servicio al Ciudadano
2.5.3.7. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - Lenguaje Claro

2.5.3.8. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - Medicion de Satisfaccion del
Servicio

2.5.3.9. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - PQRS Analisis

2.5.3.10. Politica Institucional de Servicio al
Ciudadano - PQRS Herramienta
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* Participacion
Ciudadana en la Gestion
Pdblica

1.1. Direccionamiento 1.1.1. Grupo Planeacion | 1.1.1.3. Estrategia de Rendicién de Cuentas

Estratégico / Direccion De | Estratégica Y Mejoramiento | 1-1.1.4. Plan  Estratégico Institucional
., . . vigencia 2019-2022

Planeacién Y Organizacional

Direccionamiento

Corporativo

2.7. Gestion Juridica / 2.7.4. Grupo Gestién De | 2.7.4.2. Publicacion de los convenios,

Direccién Juridica Convenios estudios previos y demds documentos

segun normatividad

Evaluacion de resultados

Gestion Presupuestal Y
Eficiencia Del Gasto
Pudblico

1.1. Direccionamiento
Estratégico / Direccion De
Planeaciéon Y
Direccionamiento
Corporativo

1.1.3. Grupo De Gestion De Costos

1.1.3.1. Calidad y confiabilidad de Ia
informaciéon fuente del Sistema de
Informaciéon Nacional de Costos de Gestion
1.1.3.2. Suministro de la informacion fuente
del Sistema de Informacién Nacional de
Costos de Gestion

Informacién y

comunicaciones

* Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica
y Lucha Contra la
Corrupcion

2.8. Gestion De
Comunicaciones / Oficina
De Comunicaciones

2.8.1. Oficina de
comunicaciones

2.8.1.1. Eventos

2.8.1.2. Estructura, perfiles vy
funciones equipo comunicaciones
regional

2.8.2. Linea de trabajo -
disefio

2.8.2.1. Marca SENA ,
institucional

imagen

2.8.3. Linea de trabajo
canales digitales

2.8.3.1. Accesibilidad Portal web SENA
2.8.3.2. Actualizacion de la informacién en
el portal web SENA

2.8.3.3. Administracion de cuentas oficiales
SENA

2.8.3.4. Ejecucidn estrategia digital en las
cuentas de redes sociales regionales
2.8.3.5. Interaccion en redes sociales con los
usuarios

2.8.3.6. Redes sociales falsas
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2.8.4. Linea de trabajo
centro de produccion

2.8.4.1. Estrategia de comunicacidon con
enfoque pluralista y diferencial

audiovisual
2.8.5. Linea de trabajo 2.8.5.1. Divulgacién servicios del SENA en
o medios masivos de comunicacion
editorial

2.8.5.2. Plan de comunicacion: estrategia
externa

2.8.6. Comunicacion interna

2.8.6.1. Lenguaje claro
2.8.6.2. Plan de comunicacién:
estrategia interna

* Gestion Documental

2.3. Gestion Del
Humano /
General

Talento
Secretaria

2.3.1.Grupo Administracién
De Documentos

2.3.1.1. Archivos Centrales
2.3.1.3. Contratacién de personal
2.3.1.4. Conservacion del patrimonio
Documental

Gestion
conocimiento

P

del

* Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion

3.6. Gestion De La
Innovacion Y La
Competitividad / Direccidn
De Formacién Profesional

3.6.1 Grupo SENNOVA

3.6.1.5. Politica de gestion del
conocimiento de la entidad

Control interno

* Control Interno

9. Oficina de Control Interno
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4.3.2 Planes MIPG

AREA lider plan
institucional SENA

Planes institucionales

1. Plan Institucional de 2.3. Gestidon Del | 1.2.1. Despacho - 1.2.1.1 Derechos fundamentales del trabajo y didlogo social
Archivos de la Entidad Talento Humano / | Secretaria General 1.2.1.2. Cédigo d_e' Integridad
PINAR S taria G | 1.2.2. Grupo De 1.2.1.3. Renovacidn Cultural
ecretaria Genera e L 1.2.1.4. Contratacién de prestacién de servicios personales
Administracién De . . .
3. Plan Anual de Vacantes Salarios 1.2.1.5. Gastos de desplazamientos para miembros de Consejos
1.2.3 Grupo De Regionales y Comités Técnicos de Centro
5. Plan Estratégico de Relaciones Laborales | 1-2-1:6- Redisefio Institucional SENA
Talento Humano 1.2.4. Grupo De 1.2.2.1. Calendario de Némina
o S.eg.u;'idad Y salud En 1.2.2.2. Afiliacién en el Sistema General de Seguridad Social.
6. PIar? Ins't,ltuaonal de El Trabaio 1.2.2.3. Horas extras y contratacién de aprendices
Capacitacion 125 G:upo De 1.2.2.4. Primas de Coordinacién y Reconocimiento por Coordinacién
] V.ivi.eﬁda 1.2.2.5. Actualizacién de procedimientos
7. Plan de Incentivos L 1.2.2.6. Sentencias Judiciales
Institucionales 1.2.6. Grupo Gestion _,
. . 1.2.3.1. Acuerdos de gestién
De Servicio Médico - N
. 1.2.3.2. Evaluacion del desempefio
8. Plan de Trabajo Anual 1.2.7. Grupo De e - . .
) L 1.2.3.3. Identificacidn de poblacién con enfoque diferencial en la
en Seguridad y Salud en Formacion Y lanta
el Trabajo Desarrollo Talento P L Lo
Humano 1.2.3.4. Incorporacion de poblacidon joven a la planta de personal
1.2.3.5. Informe planta de personal
1.2.8. Grupo De
. P 1.2.3.6. Manual de funciones
Pensiones X
1.2.3.7. Programa estado joven
1.2.3.8. Retencion del Talento Humano
1.2.3.9. Teletrabajo
1.2.4.1. Conformacidn del equipo de trabajo de Seguridad y Salud en
el trabajo
1.2.4.2. COPASST Y Comités de Convivencia
1.2.4.3. Diagnéstico de condiciones de salud
1.2.4.4. Elementos ergondmicos
1.2.4.5. Implementar condiciones Adecuadas de seguridad y salud en
el trabajo en la infraestructura Sena
1.2.4.6. Insumos de emergencias
1.2.4.7. Medicién clima organizacional
1.2.4.8. Medicién de factores de riesgo psicosocial
1.2.4.9. Plan de trabajo de SST
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1.2.4.10. Teletrabajo

1.2.5.1. Fondo Nacional de Vivienda

1.2.6.1. Cartera excedentes SMA

1.2.6.2. Habilitacion de los servicios de salud
1.2.6.3. Unificacion de Procesos y Procedimientos
1.2.7.1. Plan de Bienestar Social y Estimulos
1.2.7.2. Plan institucional de Capacitacién - PIC

1.2.8.1. Acompafiamiento asesorias y apoyo a tramites en asuntos

pensionales

1.2.8.2. Cumplimiento fallos judiciales por reliquidacién pensional
1.2.8.3. Gestion de la informacidn pensional eficiente mediante
aplicativo

1.2.8.4. Reconocimiento pension de sobrevivientes

1.2.8.5. Seguimiento gestion de cartera pensional

1.2.8.6. Seguimiento y Control de los procesos pensionales

Informacién y las

Gobierno Tic

2. Plan Anual de 2.2. Gestidn De | 2.2.1. Direccién | 2.2.1.1. Implementacion del ERP a nivel nacional
Adquisiciones Infraestructura Y Administrativa Y | 2.2.1.2. Transformacion Digital
Logistica / Financiera 2.2.3.1. Arrendamientos a nivel nacional
O.gIS |ca 2.2.3. Grupo De | 2.2.3.3. Plan de reforzamiento estructural de edificaciones del SENA
Direccion Construcciones 2.2.3.4. Sistema de Gestién Ambiental y Sistema de Gestién de Energia
Administrativa Y 2.2.3.5. Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo
Financiera 2.2.4.1. Logistica y operacién del SENA a nivel nacional
2.2.4.2. NUEVO MODELO DE COMPRAS DEL SENA
2.2.4.3. Sistema de Gestion Ambiental y Sistema de Gestidn de Energia
9. Plan Anticorrupcién y 1.1. 1.1.1. Grupo | 1.1.1.3. Estrategia de Rendicion de Cuentas
de Atencién al Ciudadano | pjreccionamiento Planeacién
Estratégico / Estratégica Y
Direccién De Mejoramiento
Planeacién Y Organizacional
Direccionamiento
Corporativo
10. Plan Estratégico de 1.3. Gestiébn de | 13.1. Grupo De | 1.3.1.1. Capacidades
Tecnologias de la Tecnologl'as de la Planeacion, Gestion Y 1.3.1.3. Estrategia
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Comunicaciones - PETI Informacién / Oficina 1.3.1.4. Organizacion
- De Sistemas

11. Plan de Tratamiento
de Riesgos de Seguridad 2.3.1.Grupo 2.3.1.4 Conservacién del patrimonio Documental
y Privacidad de la .. Administracion De

- 2.3. Gestion  Del
Informacién Documentos

Talento Humano /
12. Plan de Seguridad y Secretaria General
Privacidad de la
Informacién
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Anexo 1. Elementos a considerar en el costo de la formacion profesional en los centros de formacién (2020)

Acompafiamiento Numero de

Numero o o
de Duracién técnicoy grupos a
promedio de Seguimiento Etapa pedagégico a orientar

Aprendic 0 . > Observaciones
programas Productiva (Horas) docentes de simultaneamen
es por

Grupo

(Horas) instituciones te por

Educativas (Horas) instructor

Programar un (1)

instructor Los tamafios pueden variar dependiendo de: el programa de formacion, la
De acuerdo | Tiempo completo, infraestructura existente, la poblacion objeto (Ej., Discapacidad) entre otros.
con la para seguimiento

TITULADA PRESENCIAL 30 Programaci individual a 3 3 Se proyecta la contratacidon por periodos fijos. El histérico responde a
6n grupos de 30 naturaleza del sector productivo; ejemplo aviacion; salud; soldadura;
Indicativa aprendices (con capacidad de los ambientes de aprendizaje; normatividad especifica para

Anual programacién 160 sectores, etc.

horas/mes)

Se proyecta la contratacion por periodos fijos durante 11 meses, con una
programacion de 160 horas mensuales; Contemplando las horas requeridas
200 44 24 6 en la planeaciodn, actividad que se ejecuta en tres momentos de la vigencia;
para los instructores de planta programarlos segun la Jornada Laboral de

ARTICULACION CON LA
MEDIA INSTITUCIONES 30
EDUCACION MEDIA

E JBLl
TECNICA PUBLICAS Instructores. En promedio un instructor contratista puede atender 6 grupos

al afio.

Se proyecta la contratacion por periodos fijos durante 11 meses, con una

ARTICULACION CON LA programacion de 160 horas mensuales; Contemplando las horas requeridas
MEDIA INS'I:ITUCIONES 30 440 a1 a1 4 en la planeacion, actividad que se ejecuta en tres momentos de la vigencia;

EDUCACION MEDIA para los de planta programarlos segin la Jornada Laboral de Instructores,
ACADEMICA PUBLICAS Resoluciéon No. 642 de 2004, En promedio un instructor contratista puede

tener 4 grupos al afio.
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ARTICULACION CON LA

Ndmero
de
Aprendic
es por
Grupo

Duracién
promedio de
programas
(Horas)

Seguimiento Etapa
Productiva (Horas)

Acompafiamiento
técnicoy
pedagégico a
docentes de
instituciones
Educativas (Horas)

Ndmero de
grupos a
orientar

simultaneamen
te por
instructor

1 instructor

El empleo
es de todos

Mintrabajo

Observaciones

Aplica para centros con convenios vigentes en el programa de articulacion
con instituciones de educacién Media Privadas. Contempla las horas

MEDIA INSTITUCIONES 0 0 0 a paratodala | requeridas en la planeacidn, actividad que se ejecuta en tres momentos de
DE EDUCACION MEDIA articulacion | la vigencia
PRIVADAS privada
Programar un
tutor virtual
De acuerdo | tiempo completo,
conla para seguimiento Siel grupo de aprendices asignado al instructor, tiene una desercién superior
TITULADA VIRTUAL 50 Programaci | individual a 2 1 al 50%, se le podra programar grupos adicionales; el Centro de Formacion
on grupo de 50 deberd garantizar que en todo caso el instructor de competencias técnicas,
Indicativa aprendices (con nunca tenga mas de 100 aprendices en el proceso formativo.
Anual programacion 160
horas/mes)
Programar un
tutor virtual
De acuerdo .
tiempo completo, . . . . . L .
con la o Siel grupo de aprendices asignado al instructor, tiene una desercién superior
.| paraseguimiento ) . ~,
Programaci | .| . . al 50%, se le podra programar grupos adicionales; el Centro de Formacién
TITULADA A DISTANCIA 50 } individual a 3 1 , Rk . i L.
on rupos de 30 deberd garantizar que en todo caso el instructor de competencias técnicas,
Indicativa grup R nunca tenga mds de 100 aprendices en el proceso formativo.
aprendices (con
Anual o,
programacion 160
horas/mes)
Se proyecta la contratacién por periodos fijos, con programacién de 160
COMPLEMENTARIA . o,
PRESENCIAL 30 40 4 horas mensuales y programar 4 grupos /mes/ instructor, (sin Jovenes rurales
ni desplazados).
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Ndmero
de
Aprendic
es por
Grupo

Acompafiamiento
técnicoy
pedagégico a
docentes de

Duracién
promedio de
programas
(Horas)

Seguimiento Etapa
Productiva (Horas)

instituciones
Educativas (Horas)

Ndmero de
grupos a
orientar

simultaneamen
te por
instructor
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SRR Mintrabajo

Observaciones

EVENTOS 100

No podrd superar el 8% de la meta de formacién complementaria presencial
(sin Jovenes rurales ni desplazados).

COMPLEMENTARIA

. 80
VIRTUAL BILINGUISMO

60

Se proyecta la contratacion de instructores por periodos fijos, cada
instructor sera programado con 320 aprendices mensuales si tiene
designacion de tiempo completo, distribuidos inicialmente en 4 fichas; si el
numero de aprendices activos en las fichas asignadas inicialmente es inferior
a 240, al instructor se le podran programar fichas adicionales; en todo caso,
se debe velar por que el instructor no tenga mas de 320 aprendices activos
para atencion y acompafiamiento en un mes.

El instructor de planta, designado tiempo completo, atendera 240
aprendices en el mes; si el nUmero de aprendices no activos en las fichas
asignadas inicialmente es superior a 80, al instructor se le podran programar
fichas adicionales; en todo caso, se debe velar por que el instructor no tenga
mas de 240 aprendices para atencidn y acompafiamiento en un mes.

COMPLEMENTARIA
VIRTUAL

80

40

Se proyecta la contratacién de instructores por periodos fijos, cada
instructor serd programado con 320 aprendices mensuales si tiene
designacion de tiempo completo, distribuidos inicialmente en 4 fichas; si el
numero de aprendices activos en las fichas asignadas inicialmente es inferior
a 240, al instructor se le podran programar fichas adicionales; en todo caso,
se debe velar por que el instructor no tenga mas de 320 aprendices activos
para atencién y acompafiamiento en un mes.

El instructor de planta, designado tiempo completo, atendera 240
aprendices en el mes; si el nimero de aprendices no activos en las fichas
asignadas inicialmente es superior a 80, al instructor se le podran programar
fichas adicionales; en todo caso, se debe velar por que el instructor no tenga
mas de 240 aprendices para atencidén y acompafiamiento en un mes.
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