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1. Introduccion

Los programas de formacion del SENA se estructuran a partir de disefios curriculares basados en
competencias, los cuales definen de manera explicita los conocimientos, habilidades, destrezas,
comportamientos, actitudes y valores requeridos para el desarrollo de una ocupacidn especifica, ya
sea en el ambito empresarial o de forma independiente. Estas competencias estan asociadas a una
duracién minima expresada en horas de formacidén, necesarias para asegurar el logro de los

resultados de aprendizaje definidos.

La responsabilidad de garantizar la adecuada programacion académica de los grupos de formacion
o fichas recae en los Subdirectores y Coordinadores Académicos de cada Centro de Formacién. Esta
labor debe realizarse a través del Sistema de Gestién Académica (SOFIA Plus), asegurando la
ejecucién conforme a los lineamientos establecidos en el disefio y desarrollo curricular de cada
programa. Para ello, es indispensable contar con la disponibilidad de los instructores asegurando el

cumplimiento de las horas de formacién requeridas.

Este documento tiene como propdsito brindar lineamientos para la programacién de horas por
competencia e instructor para los grupos en ejecucion y que estén préximos a iniciar, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las horas de formacidn que se deben ejecutar para los diferentes tipos

de formacion (en la etapa lectiva) en todas las modalidades.
2. Objetivo

Brindar lineamientos a los coordinadores académicos y subdirectores de centros de formacion
para la programacion de las horas requeridas en los grupos de formacion en ejecucion en
concordancia con lo establecido en los disefios curriculares y demds documentos normativos

vigentes que garanticen la correcta programacion de grupos e instructores en cantidad y tipo.
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3. Alcance

La aplicacion de este documento inicia con el alistamiento previo al inicio de las acciones de
formacion y culmina con la verificacion de la programacion efectiva de las horas del programa de

formacion, asi como la asignacién de los instructores correspondientes.
4. Responsable

La Direccidn de Formacidon Profesional es la responsable de la actualizacion y difusion de los
lineamientos establecidos en este documento, asi como de todos aquellos que se deriven del

Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional Integral.
5. Marco normativo

Ley 119 de 1994 Por la cual se reestructura el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, se deroga
el Decreto 2149 de 1992 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 249 de 2004 Por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA.

Decreto 1426 de 1998 Sistema de nomenclatura, clasificacidn y remuneracion de los empleos
publicos del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA”.

Decreto 1424 de 1998 Sistema salarial de evaluacidon por méritos para los Instructores del
Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA.

Decreto 720 de 2024 Reglamentario del Sector Trabajo, referente a los permisos sindicales.

Acuerdo 0008 de 1997 Estatuto de la Formacién Profesional Integral.

Resolucion 642 de 2004 Jornada Laboral Semanal para el Grupo Ocupacional de Instructor del
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Resolucion 4016 de 2009 Se reglamenta la coordinacién académica en los Centros de Formacion

Profesional Integral del SENA.
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Resolucion 1625 de 2018: por la cual se modifica el articulo segundo de la Resolucién No. 04016
de 2009.

Resolucion 1-00928 de 2022 Competencias funcionales y comportamentales del nivel
jerdrquico de instructor del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA.

Resolucion vigente por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta permanente del SENA.

Resolucion vigente de clasificacion y tipos de programas de formacién, su denominacion y su
duracion, modalidades de formacion y otras condiciones especiales relacionadas con el acceso

a la Formacidn Profesional Integral.

6. Generalidades
6.1 Caracteristicas de la Formacidn profesional integral.

De acuerdo con el Estatuto de la Formacidn profesional integral “La formacién profesional es de
caracter tedrico-practico, se deriva y a su vez se dirige al trabajo productivo. Sus procesos sintetizan
la teoria y la practica, tanto en el aula como en las situaciones reales de trabajo; conducen a la
manipulacion racional de herramientas, maquinas, equipos y de objetos tecnolégicos a partir de una
comprension de las tecnologias incorporadas en ellos, de manera que el saber cientifico, tecnoldgico,
técnico y sociocultural, constituye la base para el dominio operacional y procedimental de una
ocupacion determinada.” Estos procesos de aprendizaje tedrico-practicos, “estan mediados por
pedagogias que integran conocimientos cientificos, tecnoldgicos y técnicos, con elementos
conceptuales de comprensién del dmbito social y ambiental, y parten de un disefio basado en

competencias”.
Una de las acciones de evaluacion citadas en el Estatuto de la Formacién Profesional Integral del

SENA indica “Evaluacién del curriculo que comprende: la gestién pedagdgica de los instructores y

asesores de empresa; los planes y programas; y el ambiente educativo.” (SENA, 1997).
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Asi las cosas, desde los Centros de Formacién Profesional se debe gestionar acciones de
administracién educativa y acompafiamiento a los procesos formativos para garantizar la calidad y

pertinencia del proceso formativo.
6.2 Competencias de los Programas de Formacidn.

Los programas de formacién del SENA se disefian por competencias que responden a las
necesidades del sector productivo, los disefios curriculares de los programas de formacién expresan
las competencias adquiridas y las naturales del trabajador en un ambiente productivo; se organizan
en torno a las competencias laborales detectadas y sistematizadas en el andlisis ocupacional; y
explicitan los conocimientos, habilidades, destrezas, comportamientos, actitudes y valores,
tipificados en un perfil ocupacional necesario para su desempefio idéneo creativo mds allé de un

empleo o puesto de trabajo determinado”. (SENA,1997)

La Direccién de Formacion en sus funciones, debe “Garantizar la articulacion de las competencias
bdsicas y de politica institucional con las transversales y especificas y de emprendimiento en los
programas de formacion profesional integral. (SENA, 2004). Los programas de formacion auxiliar,
operario, técnico y tecndlogo, integran estas competencias, la sumatoria de todas las competencias
que conforman los programas determinan la duracidn de este, teniendo en cuenta la resolucion

vigente de duracién de programas.

Es importante precisar que una de las competencias de politica institucional que se incluyé en los
programas de formacidn auxiliar, operario, técnico y tecnélogo es la competencia: Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los convenios internacionales. Si
el programa que se encuentra en ejecucidon no contiene la competencia, se debera programar un
curso complementario de 48 horas denominado “Ejercicio de los Derechos Fundamentales en el

Trabajo”, con cddigo 42110153 para garantizar que los aprendices desarrollen esta competencia.
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6.3 Duracion de programas.

La duracion de cada programa de formacién del SENA esta determinada en el disefio curricular, el

cual establece las horas requeridas para el desarrollo de las competencias definidas, de acuerdo con

la resolucién vigente de duracién de programas de formacién. El disefio curricular de los programas

de formacion auxiliar, operario, técnico y tecndlogo deben estar aprobado por la Direccidon de

Formacion Profesional Integral, de acuerdo con los lineamientos normativos y técnicos vigentes.

6.4 Grupo correctamente programado.

Un grupo correctamente programado debe cumplir con las siguientes condiciones:

Nota 1:

Contar con ambiente planeado y programado.

Eventos con horarios definidos (dias y horas) programados y ejecutados.

Instructor con vigencia, dedicacidon y vinculacién vélida (nombramiento provisional, carrera
administrativa, nombramiento ordinario, contratista SENA, por convenio — contratista,
instructor empresa, encargo) asignado en los horarios correspondientes (si el instructor por

algun motivo se le cancela el evento, debe contar con un reemplazo activo).

Las condiciones para que un grupo se refleje en el reporte oficial de planeacion PE-04 son:
Debe existir el programa.

El estado del grupo deber ser: en ejecucion, cancelada, terminada por fecha, terminada.
Deben existir aprendices en estado matriculado.

El grupo debe tener asignado: por lo menos un ambiente, rutas de aprendizaje.
Programacién asociada al ambiente, es decir, un evento de formacién con horario activo
asignado.

Minimo un instructor asociado.

Los eventos asociados a resultados de aprendizaje deben tener vinculados instructores y

aprendices.
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6.5 Grupo correctamente caracterizado.

Un grupo se considera correctamente caracterizado cuando cuenta con la siguiente informacién
registrada en el sistema:

e Fechas de formacion: Fecha de inicio y fecha de terminacion.

e Cupo: Nimero de aprendices a formar.

e Modalidad del programa: Presencial, a distancia, virtual.

e Lugar de desarrollo: Direccidn exacta del sitio de formacion.

e Jornaday horario: Dias y horas en que se desarrollara la formacion.

e Tipo de respuesta: Abierta o cerrada. Si la respuesta es cerrada, entidad (empresa,

institucion educativa, etc.) a la que se le imparte la formacion.

e Tipo de programa, nivel de formacién y programa especial o convenio correctos.
7. Aspectos a tener en cuenta para la programacion de grupos de formacion.

La formacion de larga duracidn, (denominada titulada en el aplicativo de Gestién Académica del
SENA) esta “orientada a preparan a las personas para desempeiiar oficios y ocupaciones
requeridas por los sectores productivo y social, con el fin de satisfacer las necesidades de nuevo
talento humano de trabajadores, estén o no vinculados al mercado laboral, conduce a
certificado o titulo segin corresponda” (Glosario SENA). Se oferta en los programas auxiliar,
operario, técnico, tecndlogo, profundizacidon técnica, especializacion tecnoldgica, bloque
formativo ocupacional y certificado de aptitud profesional. Con excepcién de los programas de
profundizacién técnica y especializacidn tecnoldgica, la formacidn titulada se estructura bajo
dos (2) etapas lectiva y productiva.

Los programas de formacidon complementaria en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
“orientado actualizar conocimientos, habilidades y destrezas de las personas en oficios y
ocupaciones requeridas en los diferentes niveles de formacion, con el propdsito de mejorar su
desempefio o permitir su movilidad, estén o no vinculadas al mercado laboral, conduce a

certificacion.” (Glosario SENA).
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7.1 Planeacion de las ofertas a realizar.

La estrategia operativa para el desarrollo de la formacién en los Centros de Formacion del SENA
inicia con la planeacion de las ofertas educativas que se ejecutaran durante cada vigencia. Esta
planificacién debe responder a las metas institucionales establecidas para cada tipo de formacion,
modalidad y estrategia pedagodgica, y debe basarse en el andlisis de multiples variables que
garanticen la viabilidad y pertinencia de la oferta. Entre las variables a considerar para la planeacién

de la oferta formativa se encuentran:

e Capacidad instalada del centro en relacidon con los ambientes de formacidn, dotacién de
ambientes, equipos y materiales, y disponibilidad de instructores con el perfil para orientar
la formacion de acuerdo con los programas y niveles disponibles, asi como la fase del
proyecto en que se encuentre el grupo en ejecucion.

e Calendario académico y los dias dedicados a las actividades directas de formacién en la
vigencia.

e Registros calificados vigentes y disponibles para el nivel de formacion tecnoldgico, teniendo
en cuenta las fechas de vigencia.

e Pertinencia de los programas de formacion: por la cual se determina si un programa de
formacion responde a las necesidades del mercado laboral, lo anterior, con el fin de que se
contribuya a la decisidn de continuar ofertando o no un programa de formacién.

e Metas por ejecutar en la vigencia, teniendo en cuenta los cupos pasan de acuerdo con el
reporte PEO4 con corte al 31 de diciembre de la vigencia anterior para la formacidn titulada
y el tamafio de los grupos de acuerdo con los lineamientos del plan de accidn (ver GFPI-G-
030 Guia para la Formulacién de Metas Formacion).

e La planeacidn indicativa y los porcentajes de ejecucion de acuerdo con la trimestralizacion

establecidos para el cumplimiento de las metas.
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e Disponibilidad de instructores de planta, de acuerdo con la red a la que pertenecen y el
perfil de cada uno de ellos.

e Tamafio de los grupos, de acuerdo con las siguientes figuras.

Regular

CampeSENA

Titulada Full Popular

Articulacion

Regular

CampeSENA

Complementaria Full Popular

Victimas

10
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e Necesidades de contratacidén luego de restar los Instructores de planta reportados en el
plan de accidon — localizacién de nédmina (32 horas directas a formacién), teniendo en
cuenta los tiempos del calendario académico, metas establecidas, perfiles de los
instructores para los programas de formacidon en correspondencia con lo establecido en el
disefio curricular (ante la ausencia de perfil del instructor en el disefio curricular se elevara
consulta a la Direccién de formacién Profesional).

e Particularidades programas de salud.
7.2 Alistamiento previo al inicio de las acciones de formacidn.

El Coordinador académico tendrd en cuenta el programa de formacién a ofertar, el calendario
académico, el proyecto formativo, la planeacion pedagdgica y los recursos disponibles (instructores,
ambientes, materiales de formacién, entre otros), para planear, administrar y gestionar las horas
por competencias e instructor necesarios para la ejecucion de la formacién. Para esto es necesario
que se consulte desde el aplicativo Sistema de Gestién Académico Administrativo — SOFIA Plus, la
duracién del programa y la duracidon de las competencias del programa, pues pueden existir
diferencias en las horas por competencia establecidas en el disefio curricular y la duracién del
programa definido en SOFIA Plus (para programas antiguos), para que asi el centro de formacion
conozca la necesidad y/o posibilidad de ajustar o no los tiempos de ejecucidon. También puede

consultar el proyecto formativo en el aplicativo SOFIA Plus.

De acuerdo con lo anterior, se debe identificar la cantidad de horas a programar por cada
competencia en cada una de las fases del proyecto, considerando todos los Resultados de

Aprendizaje sin exceder el nimero de horas totales de la competencia.

Nota 2. Formacién dual: En los grupos de formacién bajo la estrategia dual, debe definirse
claramente en el esquema de alternancia los momentos en que el proceso formativo se desarrolla
en ambientes del SENA y en ambientes de la empresa. Este esquema debe cubrir la duracién total
del programa. El tiempo asignado en empresa debe ser igual o superior al 50 % de la duracién del

11
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programa. La suma de horas impartidas por el Instructor Empresa y el Instructor SENA debe

corresponder al total de horas de la competencia y fase en ejecucion.

Nota 3. Articulacion con la educacion media: Para grupos articulados con educacién media, la
programaciéon debe ajustarse a 40 semanas académicas, mds las semanas institucionales
establecidas en el calendario del SENA. La programacion mensual del instructor debe sumar 160
horas promedio, distribuidas entre formacién directa, planeacidn, seguimiento y acompafiamiento
técnico-pedagodgico. Deben incluirse actividades de cierre, elaboracion de informes y gestion de

juicios evaluativos.

En zonas rurales de dificil acceso, el tiempo de desplazamiento también debe ser considerado

dentro de la programacion de la ficha.

MEDIA MEDIA
: ) MEDIA
VARIABLE (HORAS) TECNICA ACADEMICA
) ) PRIVADA
PUBLICA PUBLICA
Horas anuales instructor para ejecutar
200 440 0
formacién en etapa lectiva
Horas  anuales instructor para
44 44 44
seguimiento etapa productiva
Horas  anuales instructor para
acompafnamiento técnico y pedagdgico 24 44 44
a docentes de instituciones educativas
Horas de formacion semanal 5 11 0
Horas mensuales por instructor 160 160 160

12
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MEDIA MEDIA
) ) MEDIA
VARIABLE (HORAS) TECNICA ACADEMICA
) ) PRIVADA
PUBLICA PUBLICA
Horas de planeacion y acompafiamiento
0.6 1.1 1.1
técnico pedagdgico semana
Grupos por instructor 6 3 20
Horas para programar semanal al
40 40 40
instructor
Total horas a programar al instructor
6.7 13.2 2.2
semanal por ficha

Podran asignarse fichas tanto de colegios técnicos, académicos o privados al instructor de tal
manera que se garantice las 40 horas semanales en el Sistema de Gestiéon Académico Administrativo

— SOFIA Plus.

7.3 Planeacion de la programacion de grupos.

Para la programacién de grupos debe tenerse en cuenta la duracién del programa de formacién y
de cada una de las competencias del listado de competencias del programa registrado en el Sistema
de Gestidon Académico Administrativo — SOFIA Plus. Todos los grupos de formacion deben contar
con instructor desde el inicio (induccidn para formacién titulada o larga duracién) hasta el final de

la formacion (seguimiento a la etapa productiva para formacion titulada o larga duracién).

Para los programas de formacidon de larga duracion (formacidn titulada) en etapa lectiva, los
calculos, se realizan entre 40 y 48 horas a la semana, 160 horas mensuales sin importar el tamafio
del grupo, por lo cual se recomienda hacer una diagramacion de la distribucién total de la formacion,

13
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mostrando las competencias, RAPs (resultados de aprendizaje) y horas requeridas para cada uno de
estos en cada fase, ademas de su ejecucidn cronoldgica proyectada por meses, de acuerdo con la
Planeacion Pedagégica, teniendo presente que, del analisis de la Planeacidon Pedagdgica surgen las
Guias de Aprendizaje, lo que imprime un caracter de coherencia a las actividades de la planeacién
pedagdgica, planeacion administrativa, ejecucién y evaluacion de la Formacion Profesional Integral
gue imparte la entidad. La programacion debe iniciar con la competencia de “Induccion” predefinida
en 48 horas (tanto para los programas que la incluyen como los que no) y se continua con la
competencia inicial establecida en la Planeacién Pedagdgica en la Fase | del programa y asi
sucesivamente hasta el fin de la ejecucidn de la etapa lectiva, teniendo presente que se puede cursar

una competencia en diferentes fases o en diferentes momentos en el proceso formativo.

En general, para asegurar una informacion precisa, tenga presente las siguientes recomendaciones:

e Programar por competencia o resultado de aprendizaje RAP:

o Cada evento de programacion debe ser creado por competencia o resultado de
aprendizaje (RAP) de acuerdo con el calendario académico y vigencia maxima de 3
meses (trimestre).

o Si la duracién de una competencia supera el trimestre, se deben crear varios
eventos consecutivos, uno por trimestre, todos asociados a la misma competencia.

o No asociar varias competencias en un mismo evento, ya que SOFIA Plus no
discrimina cuantas horas corresponden a cada competencia, y sumara el total de
horas del evento a cada competencia asociada, lo cual genera una sobreestimacion
de las horas programadas.

o Reconocimiento de aprendizajes previos.

14
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e Asociar correctamente instructor y competencia:

o Todo evento debe estar vinculado a: una competencia y un instructor asignado.

o La correcta asociacidon de la competencia en el evento permite que las horas se
registren tanto a nivel de grupo como a nivel de competencia, lo cual es
indispensable para la trazabilidad y el cumplimiento curricular.

o Para la correcta programacién, se debe tener asociado un instructor, una

competencia y los aprendices al evento de programacién.

Para el desarrollo adecuado de la formacién, cada grupo debe tener registrada la programacion y
distribucién en horas por cada competencia en el Sistema de Gestién Académico Administrativo —
SOFIA Plus. Esta programacion debe ser equivalente al 100% de las horas mencionadas en el disefio

curricular y la planeacién pedagodgica del programa.

Paneles de Seguimiento en el Sistema de Vigilancia de Programas — SVP
Con el objetivo de fortalecer el seguimiento y control de la programacion de horas, la Direccion de
Formacion Profesional ha dispuesto en el aplicativo SVP dos paneles de monitoreo clave:

Panel programacién de horas por grupo: Este panel permite monitorear la programacién de horas

asociadas a grupos de formacion titulada que se encuentren en estado "en ejecucion" o
"terminadas por fecha". El enfoque principal esta en la programaciéon mensual de horas, excluyendo

de este analisis los grupos del programa especial Articulacion con la Educacidon Media.

Para facilitar la interpretacién del estado de programacién, se ha implementado un sistema de
semaforo, el cual clasifica los grupos segun el cumplimiento de las horas programadas frente a las

esperadas:

15
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% Rango de programacion |Rango de Horas mes

> 100 % Mayor a 160 horas

Mayor que 128 horas y menor o
80 % - 100 %
igual a 160 horas

Mayor o igual a 80 horas y menor o
50 % < 80 %
igual a 128 horas

Panel programaciéon de horas por competencia: Este panel tiene como finalidad monitorear el

cumplimiento de la programacion de horas por competencia en cada grupo de formacidn que se
encuentre en estado "en ejecucion”, "terminada" o "terminada por fecha". El sistema permite
realizar una comparacién entre:

e Las horas de duracidn definidas para cada competencia en el disefio curricular.

e Las horas efectivamente programadas en el grupo para esa competencia.

e Laduracion total del programa de formacidn segun lo establecido en el disefio curricular.

7.4 Programacion de instructores.

La programacion de horas de los instructores debe realizarse en su totalidad en el Sistema de
Gestidn Académico Administrativo — SOFIA Plus. Para poder hacer este procedimiento, es necesario
gue el funcionario esté asociado al centro de formacién y activado como instructor en el Sistema de
Gestion Académica y Administrativa — SOFIA Plus, ademas debe contar con una vigencia actualizada
y dedicacidn asignada (registrada una vigencia con fecha de inicio, fin y horas disponibles), asi como
una disponibilidad teniendo en cuenta dias, horas y horario. Tanto los instructores de planta como
de contrato podrdn ser programados en cualquiera de las modalidades y tipos de formacién, de

acuerdo con las necesidades de los disefios curriculares de formacidn y perfiles solicitados.
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Registrar oportunamente la programacion de los instructores en los grupos de formacién en el
Sistema de Gestion Académico Administrativo — SOFIA Plus, exceptuando formacién
complementaria virtual, es responsabilidad del Centro de Formacion, garantizando que los
programas de formacién en sus diferentes tipos y modalidades cumplan con las horas establecidas
en los disefios curriculares, como lo indica el plan de accién frente a los temas de calidad y
confiabilidad de la informacién fuente del Sistema de Informacion Nacional de Costos de Gestidn y
programacion de instructores. Para ello, se debe tener en cuenta la dedicacién exclusiva a la
orientacidn de las actividades de aprendizaje, el tipo de programa especial o red a la que pertenece
el instructor y la duracién de las competencias en la que se va a programar de acuerdo con lo
establecido en el disefio curricular y/o Sistema de Gestién Académica y Administrativa — SOFIA Plus

del grupo o los grupos en los que se requiere programar, para tener presente salvedades como:

e Instructores de Sennova se programan 50% en formacion y 50% en proyectos de
investigacion avalados por la Direccion de Formacién Profesional.

e Articulacién con la media: 40 semanas académicas, se pueden programar el 100% de las
horas para orientar las competencias técnicas en grupos de titulacién académica y el 45%
en los grupos de titulacién técnica, de tal manera que se programen 160 horas mensuales
segun las necesidades del programa. Estas 160 horas, deben incluir ademas de la formacion,
el tiempo de planeacién, seguimiento y acompanamiento a los establecimientos educativos,
asi como las actividades de cierre de proceso, elaboracién de informes y gestion de juicios
de evaluacién (5 semanas de planeacién al afio). En las zonas rurales de dificil acceso el
tiempo de desplazamiento debe programarse dentro de la programacion de la ficha (GFPI-
M-004 Manual para la articulacién del SENA con la educacidon media).

e Los centros de formacidon dispondran de maximo 8 horas de la programacién mensual de
los instructores de planta o de contrato para el alistamiento, desarrollo curricular y
seguimiento a las fichas de formacién complementaria (GFPI-G-043).

e Permisos sindicales conforme al literal h) del articulo Segundo de la Resolucion 642 de 2004:

“Permiso sindical, en los casos en que haya lugar y hayan sido previamente reconocidos”.
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Para la programacion de horas directas de formacidn a los instructores, se debe consultar los dias
dedicados a las actividades de formacidn y jornada laboral establecido en el calendario académico.
Para las horas dedicadas a otras actividades, si bien pueden estar por fuera del inicio del calendario
académico (instructores de planta), también deben quedar registradas en el Sistema de Gestidn
Académica y Administrativa — SOFIA Plus.

Para asegurar una informacidon precisa, los eventos de programacién deben crearse por
competencia (una sola competencia asociada) y por instructor, lo que permitird validar
correctamente el nimero de horas programadas para cada instructor.

Asi mismo es importante tener presente las siguientes regulaciones de acuerdo con el tipo de

vinculacion para saber cudntas horas se deben programar:

e Resolucién 642 de 2004, por la cual se determina la Jornada Laboral Semanal para el Grupo

Ocupacional de Instructor del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA establece que:

Jornada Laboral Instructores de Planta

Diario Semanal Mensual

8,5 42,5 170

32

42

Nota 4: En el caso de la jornada laboral mensual, el total de horas podran variar conforme

a los dias habiles del mes.
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Son actividades directas de formacion, las sesiones presenciales o desescolarizadas, tanto a
distancia como virtuales, de duracidon minimo de una hora desarrolladas por los instructores
en el SENA o en las empresas cuando realicen el seguimiento formativo a los aprendices en
la etapa productiva (para el seguimiento formativo a los aprendices en la etapa productiva,
el Subdirector de Centro programara hasta el diez por ciento - 10% - del total de las horas
directas dedicadas por el Centro a formacién titulada en la vigencia y asignara los
instructores requeridos para su cumplimiento). Las diez y media (10.5) horas restantes
deberan ser dedicadas, conforme a la siguiente distribucién: a) Preparacion de sesiones; b)
induccion general; c) Participacion en Comités de Evaluacidon de Alumnos; d) Participacion
en el Equipo Pedagdgico del Centro; e) Formacion y actualizacion pedagdgica y tecnoldgica;
f) Atencion de alumnos fuera de las sesiones presenciales para brindarles alguna orientacion
o responder inquietudes; g) Actividades de apoyo a los procesos del Sistema Nacional de
Formacion para el Trabajo; h) Permiso sindical, en los casos en que haya lugar y hayan sido
previamente reconocidos. La primera actividad, se debe programar para todos los
instructores y en las restantes, el instructor puede participar en una o varias de ellas, hasta
cumplir con el total de las 42.5 horas de la jornada laboral semanal. En este contexto, es
importante resaltar que se pueden establecer horarios de trabajo que incluyan el sabado,
respetando el maximo semanal. Cuando el horario de trabajo implique el sdbado, el trabajo
realizado no da derecho a remuneracidn adicional, salvo cuando exceda la jornada maxima
semanal, ni da lugar al compensatorio que se establece para el trabajo realizado en

dominical o feriado (Concepto 14627 de 2024).

Calendario académico vigente, estipula los dias dedicados a las actividades de formacion y

jornada laboral, para tener presente el calculo del potencial de horas dedicadas a la
formacion del instructor contratista y de planta.

Lineamientos de contratacidon de instructores vigente, que establecen los dias maximos

permitidos para el inicio y finalizacién de los contratos, asi como el nimero de horas
estipuladas por semana o mes (en promedio, 40 horas semanales, de acuerdo con la
modalidad contractual pactada).
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e Tipos de horas, conforme a lo dispuesto en el aplicativo de Gestion Académico

Administrativo — SOFIA Plus. para la programacion de instructores:

o Horas directas a formacién: tiempo dedicado a actividades de formacién por
instructores dentro del proceso de aprendizaje en el SENA.

o Horas dedicadas a otras actividades: entre las cuales es posible registrar las
siguientes: disefio curricular, desarrollo curricular, normalizacién y certificacién de
competencias, proyectos de investigacién aplicada, fortalecimiento idiomas para

instructores, aseguramiento de la calidad, extensién agropecuaria y otros.

Paneles de Seguimiento en el Sistema de Vigilancia de Programas — SVP.
La Direccién de Formacion Profesional ha dispuesto en el aplicativo el panel denominado Horas
Instructor, como una herramienta para el seguimiento y andlisis de la programacion de instructores

en los centros de formacion.

Horas instructor: Este panel tiene como objetivo principal ofrecer un andlisis detallado de las horas

programadas, esperadas y pendientes tanto para instructores de planta como contratistas, durante

el afio en curso. El enfoque esta centrado en:

e Las horas programadas efectivamente registradas en el sistema.

e Las horas esperadas, calculadas desde la fecha de inicio hasta la fecha de finalizacién del
contrato o vigencia del instructor.

e La diferencia (pendiente) entre lo esperado y lo programado, lo cual permite identificar

brechas en la ejecucion de las horas.
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8. Actividades funcionales del instructor.

El grupo ocupacional instructor tiene como propésito principal “impartir formacion profesional
integral, de conformidad con los niveles de formacion y modalidades de atencion, politicas

institucionales, la normatividad vigente y la programacion de la oferta educativa”.

Para la ejecucién de las actividades anteriores, se tienen definidas una serie de funciones esenciales,
conocimientos basicos o esenciales (Generales - Pedagdgicos y Didacticos- y Especificos - Técnicos)

y comunes de tipo comportamental. Asi como requisitos de formacién académica y experiencia.

Las competencias funcionales precisardn y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el
instructor, y corresponden al desempeiio de las responsabilidades especificas que estan
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe

poseer y demostrar.

La resolucién 1-00928 de 2022 define las competencias funcionales del instructor del Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA, con el objeto de identificar las responsabilidades y competencias
gue deberan acreditar por todos los Instructores, independientemente del area funcional, red de
conocimiento o area temdtica a la que pertenezca, describiendo el contenido funcional de éste,

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. La identificacién del propdsito principal del cargo que explica la necesidad de su existencia o su
razon de ser dentro de la estructura de procesos y mision encomendados al area a la cual pertenece.
2. Las funciones esenciales con las cuales se garantice el cumplimiento del propdsito principal o

razén de ser del mismo.
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Planeacion

Capacidad para planear

procesos formativos que
respondan a la modalidad de
atencion, los niveles de
formacién, el programa de
formacion, el perfil de los
sujetos en formacion, de
acuerdo con los lineamientos

institucionales.

e Determina estrategias y actividades de ensefianza vy
aprendizaje, de acuerdo con el contexto en el que se

desarrolla la formacidn y los lineamientos institucionales.

¢ Alista medios y recursos didacticos de acuerdo con lo

establecido en los lineamientos institucionales.

e Determina los métodos, técnicas e instrumentos de

evaluacion de acuerdo con lineamientos institucionales.

¢ Planea las sesiones de acuerdo con los resultados de
aprendizaje del programa y las caracteristicas de los sujetos

en formacion.

¢ Establece las herramientas pedagdgicas y didacticas para
el desarrollo de la formacién, a partir de su experiencia,
sector

idoneidad y conocimiento del contexto del

productivo de acuerdo con el disefio curricular.

¢ Determina la secuencia y duracién de las actividades de
aprendizaje teniendo en cuenta las competencias y
resultados de aprendizaje del programa de formacidn, de
establecido en los lineamientos

acuerdo con lo

institucionales.
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

e Establece actividades que facilitan la apropiacién de

conocimientos de saberes, conceptos, principios,
procedimientos y el desarrollo de destrezas o habilidades
definidas en los resultados de aprendizaje del programa de

formacion.

* Registra los resultados de la planeacién de la formacion en
los sistemas de informacion respectivos de acuerdo con

lineamientos institucionales.

Ejecucion

Capacidad para ejecutar los
procesos de ensefianza vy
aprendizaje para el logro de
los resultados de aprendizaje
definidos, de acuerdo con el
desarrollo curricular planeado
y los Procedimientos

institucionales establecidos.

e Define la ruta de formacién de sus aprendices,
reconociendo los aprendizajes previos de acuerdo con

lineamientos institucionales.

¢ Orienta procesos de ensefianza aprendizaje presenciales y
desescolarizados con base en la planeacidn pedagédgicay las
guias de aprendizaje de acuerdo con el programa de

formacion.

¢ Emplea estrategias diddcticas activas teniendo en cuenta

el programa, modalidad y las caracteristicas de los

aprendices de acuerdo con los lineamientos institucionales.
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

¢ Aplica estrategias diddcticas activas para el desarrollo de
competencias en los aprendices de acuerdo con las

caracteristicas de los mismos y el programa de formacion.

e Utiliza tecnologias de la informacién y las comunicaciones
- TICs- en el desarrollo de las actividades de ensefianza
aprendizaje teniendo en cuenta las caracteristicas vy
condiciones de los aprendices y los resultados de

aprendizaje del programa de formacién.

* Promueve situaciones que favorezcan la aplicacién de los
aprendizajes en contextos reales, teniendo en cuenta los

procesos y productos de la formacion.

¢ Demuestra competencia técnica en la ejecucion de los

procesos formativos.

¢ Desarrolla las actividades de ensefianza- aprendizaje de
manera efectiva de acuerdo con la planeacidn pedagdgica y

las guias de aprendizaje.

¢ Evidencia conocimiento y habilidad técnica en el manejo
de equipos, herramientas, sistemas de informacién, asi
como en la aplicacion de la normatividad vigente
relacionada con los resultados de aprendizaje y requeridas

para el desarrollo del proceso de formacién.
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

¢ Asocia la ruta de aprendizaje de los aprendices en los
sistemas de informacidn institucionales, teniendo en cuenta

procedimientos institucionales.

¢ Reporta las novedades de los aprendices de acuerdo con

los términos y condiciones establecidos en los

procedimientos institucionales.

¢ Reporta causas o situaciones de riesgo de abandono del
programa o inasistencia de los aprendices a las actividades

de formacion de acuerdo con el Reglamento de Aprendiz.

Evaluacion

Capacidad para evaluar los
aprendizajes de los sujetos en
formacion y los procesos
formativos, de acuerdo con
procedimientos establecidos y
los lineamientos

institucionales.

¢ Aplica técnicas e instrumentos de evaluacién de acuerdo
con las actividades definidas en la guia de aprendizaje,
criterios establecidos en el programa de formacién vy las

caracteristicas y condiciones de los aprendices.

¢ Realiza seguimiento de aprendices en etapa productiva

con base en procedimientos institucionales.

¢ Registra los juicios evaluativos de los aprendices, con base
en las evidencias de aprendizaje, de acuerdo con los

lineamientos institucionales y en los sistemas de

informacion establecidos.
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

los

del

e Aplica evaluacion formativa de acuerdo con

lineamientos institucionales, las caracteristicas

programa y de los aprendices.

¢ Valora evidencias de aprendizaje de acuerdo con politica

institucional.

¢ Realiza seguimiento al plan de mejora de los aprendices de
acuerdo con los términos y condiciones establecidos en los

procedimientos institucionales.

Disefio

curricular

Capacidad para participarenla
elaboracion, actualizacion y
los disefios

definidos de

revision  de
curriculares
acuerdo con los lineamientos
institucionales y el area

tematica de desempeiio.

eAplica los lineamientos institucionales de disefio curricular

durante las jornadas programadas en las que es convocado.

Desarrollo

curricular

Capacidad para participarenla
elaboracion, actualizacion y
revision de los desarrollos
curriculares  definidos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales y el area

tematica de desempeiio.

e Aporta su experticia técnica y pedagdgica, en la
elaboracion de disefios curriculares de acuerdo con

lineamientos establecidos.

e Plantea propuestas de mejora a los programas de

formacién o nuevos disefios curriculares.
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

e Aplica su conocimiento técnico pedagdgico para el
desarrollo curricular del programa de formacién, de acuerdo

con lineamientos institucionales.

¢ Participa en la elaboracién de los productos del desarrollo

curricular, de acuerdo con lineamientos institucionales.

Investigacion

Capacidad para realizar
actividades de capacitacion,
actualizacidn y/o participacion
en proyectos de investigacion
aplicada, técnica y pedagdgica
asignados por la Coordinacion
Académica en funcion de la
formacion profesional

integral.

e Participa en la estructuraciéon de los proyectos de
investigacion aplicada de acuerdo con los programas de
lineas medulares del los

formacion, las Centro vy

lineamientos institucionales.

¢ Participa en la ejecucion de las actividades propias del
proceso de investigacion aplicada de acuerdo con los

lineamientos institucionales.

e Participa en la documentacién de los resultados de
investigacion de los proyectos y procesos en los medios

definidos, de acuerdo con lineamientos

De acuerdo con lo anterior, se definen las actividades directas de formacién y otras actividades,

teniendo la ejecucién como competencia macro para la definicidn de las actividades directas de

formacidn y las demds para las otras actividades.
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8.1 Actividades directas de formacion profesional integral

Tal como se menciond anteriormente, las actividades directas de formacién se definen como todas
las acciones presenciales, a distancia, virtuales o desescolarizadas, desarrolladas por los instructores
en las instalaciones de la entidad, de las empresas o instituciones con las que se tienen convenios,
con miras al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgicos, habilidades, destrezas y actitudes
gue le permitan al aprendiz desempefiar una ocupacién definida para una actividad productiva en

una empresa o en forma independiente.
8.2 Otras actividades

Son consideradas como otras actividades aquellas desarrolladas por los instructores en
cumplimiento de la misién de la entidad o en representacion de ella y de obligatorio cumplimiento,
que son previamente programadas vy, tienen definido el grado de responsabilidad, tiempo de
dedicacion, los productos y resultados que el instructor debe cumplir, las cuales dependiendo de su

naturaleza se clasifican en:

Actividades relacionadas con el proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional Integral

e Identificar los materiales de formacidn necesarios para la ejecucién de la formacién.

e Verificar las condiciones de los ambientes de formacién (diligenciar formato reporte de
novedades de ambientes de aprendizaje).

e Elaborar, revisar y/o ajustar el desarrollo curricular: proyecto formativo, planeacidn
pedagdgica, guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacién y material de apoyo.

e Preparacion de sesiones: estructurar el plan didactico de la sesidn correspondiente con base
en el desarrollo curricular, considerando los estilos, ritmos de aprendizaje y caracteristicas
de la poblacion sujeto. Incluye las técnicas y la elaboraciéon de los instrumentos de

evaluacidn para las sesiones acordes con los resultados de aprendizaje.
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Crear la ruta de formacidn para cada grupo (ficha) y asociar aprendices en el aplicativo
Sistema de Gestion Académico Administrativo — SOFIA Plus.

Verificar en el aplicativo Sistema de Gestidn Académico Administrativo — SOFIA Plus que el
listado de aprendices asociados a la ruta de aprendizaje corresponde a la ficha asignada y
notificar cualquier novedad con administracion educativa del centro.

Estructurar el portafolio del instructor.

Reuniones del equipo ejecutor.

Participacion en Comités de Evaluacién y Seguimiento al desarrollo de la formacion.
Evaluacién y registro de resultados de aprendizaje.

Atender de manera personal a aprendices para brindar orientacion, responder a
inquietudes o peticiones del proceso de formacién y/o manejo de la plataforma (resultante
de las acciones grupales (virtual o presencial).

Concertar y desarrollar plan de mejoramiento con los aprendices que lo requieran,
definiendo las medidas formativas.

Reportar inasistencias y deserciones en el aplicativo Sistema de Gestién Académico
Administrativo — SOFIA Plus.

Gestion de novedades académicas.

Registrar los juicios de evaluacidn para establecer el logro de los resultados de aprendizaje
en el aplicativo Sistema de Gestion Académico Administrativo — SOFIA Plus.

Realizar revisién de valoraciones de evidencias como segundo evaluador segun solicitudes
de aprendices o Coordinador Académico.

Elaborar y presentar la retroalimentacion del programa de formacion al Comité Pedagdgico
del Centro EPC.

Planeacidn, programacion y evaluacidn de giras técnicas.

Participacion en el Equipo Pedagégico del Centro EPC.

Formacion y actualizacion pedagdgica y tecnoldgica.

Elaboracién o actualizacidn de disefios curriculares.

Normalizacion, Evaluacién y Certificacion del Competencias Laborales.
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Articulacion, reconocimiento y/o autorizacion de programas.

Participacion en proyectos asociados con recursos Ley 344 de 1996.

Prestacién de servicios tecnolégicos para el fortalecimiento de los programas de Formacion
Profesional Integral.

Participar en procesos de seleccion de aprendices: aplicacion de talleres o ser observador
en la realizacion de talleres actitudinales, realizacion de entrevistas y registro de
informacién en el aplicativo Sistema de Gestiéon Académico Administrativo — SOFIA Plus.
Ejecutar charlas informativas oferta educativa.

Documentar y valorar el proceso formativo.

Participar en los equipos de autoevaluacion del centro de formacion.

Participar en los procesos de autoevaluacion de los programas de formacidn.

Desarrollar y/o participar en procesos de investigacion aplicada técnica y/o pedagdgica.
Apoyar proyectos tecnoldgicos y de asistencia técnica.

Participar en los procesos de registro calificado y autoevaluacién de los programas de
educacioén superior.

Planear y disefiar items de pruebas de seleccidn.

Construir y registrar items de pruebas de seleccién en el banco.

Disefio y elaboracion de talleres de seleccion de aprendices.

Demas actividades.

Actividades individuales o grupales del instructor o en cumplimiento de la politica institucional o en

representacion de la entidad:

Recibir materiales de formacion.

Inventario.

Delegaciones.

Actividades de apoyo a los procesos del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo.

Participar en la brigada de emergencia.
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Las siguientes actividades solo aplican para el instructor de planta:

Participar en la Junta Administradora del Servicio Médico Asistencial.

Participacidon en eventos de recreacion, cultura y/o deporte.

Participar en el Comité de Bienestar Social de los Trabajadores.

Participar en la Comision de Personal.

Participar en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en el Comité del Sistema Salarial de Evaluacién por Méritos de Instructor.
Participar en el Comité de Convivencia.

Permiso sindical, en los casos en que haya lugar y hayan sido previamente reconocidos.
Participar en capacitacion.

Comité de verificacion Banco de instructores.

Supervisién, interventoria o apoyo a la supervision de los contratos suscritos por la entidad.

Revisidon de pliegos de licitacion, participacidn en subastas.

Es importante tener presente que, dado que en la entidad existen convenios y estrategias de

formacion, deben considerarse las particularidades que estas implican para la descripcion de

actividades como:

Actividades especificas de la formacion dual

Elaborar y presentar estrategia de formacion dual a la empresa.

Acordar el programa de formaciéon a ejecutar: cruzar la informacién de necesidades de
formacion de empresa con programas de formacion activos de la oferta regular de la entidad.
Ajustar o disefiar el programa de formacién aplicable a la empresa: Redisefio o disefio de
programa de formacion.

Capacitar metodoldgica y administrativamente a los tutores de la empresa.

Seguimiento y ajuste del proceso de formacidn dual (reunién mensual).

Evaluar el proceso de formacion dual al finalizar la formacién.
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Actividades especificas de la formaciéon Media Técnica

e Realizar la evaluacion técnica a los ambientes de formacién y entregar el concepto para dar
viabilidad de la articulacidon a los establecimientos educativos.

v’ Verificar infraestructura del aula, laboratorios especiales, nimero de maquinas,
cualificarlos segln exigencias del programa, capacidad y numero de aprendices.

v’ Verificar nimero de aulas con conectividad y velocidad de internet, cantidad de los
equipos de cdmputo y mobiliario suficiente, el hardware debe cumplir con las
especificaciones técnicas que soporten los programas necesarios de software, para dar
cumplimiento a las especificaciones del disefio curricular y la capacidad de aprendices que
garanticen la calidad de la formacién.

v’ Verificar condiciones de ambientacién, iluminacién, temperatura, ventilacién, aseo.

v" Cumplimiento de las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo SST.

e Sensibilizacidon programa de articulacion del SENA con la Educacidon Media.

e Transferencia institucional para directivos, coordinadores y docentes de las Instituciones
Educativas IEs.

e Alistamiento SENA y articulacién curricular.

e Planeacion de la ejecucién de la articulacién.

e Reuniones mensuales técnicas y pedagdgicas de articulacion.

e Induccidn a aprendices.

e Evaluacion y seguimiento de la ejecucion de la articulacion.
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8.3 Registro de horas

Los Centros de Formacion realizan el registro de la programacion de horas bajo el siguiente

esquema:

Tiempo dedicado en actividades académicas: Horas directas de formacidn (en todos los tipos y

eventos). En este item, quedan registradas las HORAS ACADEMICAS (incluidas horas EDT) teniendo

en cuenta la categorizacién realizada por la Direccidon de Planeacion.

Tiempo dedicado a actividades adicionales: Horas dedicadas en actividades extracurriculares o

fuera del ambiente de formacién, como disefo curricular, desarrollo curricular, normalizacién y
certificacion de competencias, proyectos de investigacion aplicada, fortalecimiento idiomas para
instructores, aseguramiento de la calidad, extensidon agropecuaria y otros. Estas horas son
registradas por el Coordinador Académico o el instructor previo designacidon por parte de la
coordinacién. En este item, quedan registradas las HORAS DE APOYO A LA FORMACION, teniendo

en cuenta la categorizacion realizada por la Direccion de Planeacion.

Eventos especiales sin ambiente: Tiempo registrado por medio de eventos especiales sin ambiente,

gue cuenta con fechas y horas establecidas, las cuales se suelen utilizar para participar en:
actividades de emprendimiento (asesorias), unidad productiva, actividades de emprendimiento,
formulacion de politicas, formulacién de planes de negocio, participacion en comités, permiso

sindical, presentacion de servicios institucionales.

Novedades: Inasistencias registradas por el coordinador académico del centro de formacién que
permiten generar al instructor novedades por la no asistencia a un evento de programacién, es
decir, que en el momento de generar una novedad el instructor quedara retirado del evento para

los dias seleccionados y dichas horas no serdn reportadas como ejecutadas.
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8.4 Asignacion horaria

La dedicacién horaria por parte de cada instructor, indiferente de su modalidad de contratacién,
debe estar orientado a la ejecucién de las actividades anteriormente relacionadas. Para el caso del
instructor de planta rige la Resolucién 642 de 2004 “Por la cual se determina la Jornada Laboral
Semanal para el Grupo Ocupacional de Instructor del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y se
dictan otras disposiciones”, las cuales deben ser programadas en su totalidad en el Sistema de
Gestion Académico Administrativo — SOFIA Plus, en cumplimiento de las horas semanales o

mensuales en actividades directas de Formacién Profesional Integral asi:

e 32 horas a las actividades directas de formacién profesional integral y 10.5 en otras
actividades o su proporcidn cuando existan festivos para el instructor de planta.

e 75% en horas directas de Formacion Profesional Integral y 25% en las otras actividades en
gue aplique o su proporcién cuando existan festivos de las 160 horas mensuales promedio

establecidas para el instructor contratista.

Nota 5: Teniendo en cuenta el articulo 3 de la resolucidn 642 de 2004, Si las necesidades del servicio
y la realizacién de proyectos especificos de los Centros de Formacién asi lo requieren, los
Subdirectores de Centro podran programar a los instructores para dedicarse, tiempo completo y
por un periodo determinado, a la elaboracién o actualizacion de disefos curriculares;
Normalizacién, Evaluacion y Certificaciéon del Desempefio; Articulacion, Reconocimiento y/o
Autorizacidn de Programas; a la participacidn proyectos que aplican recursos Ley 344 de 1996; a
la prestacion de servicios tecnolégicos para el fortalecimiento de los programas de Fonnacion
Profesional Integral. En todo caso, durante dicho periodo se debe garantizar el cumplilniento de

las horas de formacidn previstas, previa contratacién que se realizara para tal fin.
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