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Par$endo	del	principio	de	no	marginar	a	persona	alguna	de	la	posibilidad	de	
acceder	 individual	 o	 colec$vamente	 al	 programa	 de	 capacitación,	 la	
ESTRATEGIA	de	desarrollo	del	 curso	$ene	 como	 sustento	material	 didác$co	
elaborado	y	seleccionado	por	CEPEF	Y		los	videos	grabados	en	el	desarrollo	de	
la	capacitación	con	diferentes		grupos	en	dis$ntas	sedes	que	serán	“colgados”	
en	la	web	de	CEPEF	dando	la	posibilidad	de	que:		
•  los	Centros	de	formación	programen	 	eventos	de	capacitación	presencial	

abiertos	 y	 cerrados,	 orientados	 por	 los	 formadores	 de	 instructores,		
apoyados	 con	 talentos	miembros	de	 su	 comunidad	educa$va	 y/o	 con	el	
acompañamiento	de	los	miembros	de	SINDESENA.	

•  las	 subdirec$vas	 de	 SINDESENA,	 	 en	 las	 diferentes	 regiones	 del	 país,	
organicen	 	 autónomamente	 acciones	 	 forma$vas.	 Este	 será	 nuestro	
cubrimiento	nacional.	

	
En	pagina	CEPEF	(www.cepefsena.org)	estarán	disponibles,	el	contenido	del	
curso,	las	grabaciones	de	las	sesiones	y		material	de	apoyo	de	la	formación.	



EL	SENA	EN	EL	SERVICIO		EDUCATIVO										
6	horas	

a)  Marco	NormaAvo	(Estatuto	de	la	Formación	Profesional).	
b)  Naturaleza	 del	 SENA.	 La	 formación	 profesional,	

caracterísAcas,	similitudes	y	diferencias	(Estatuto)	
c)  El	SENA	en	el	mercado	de	trabajo	
d)  Formación	por	competencias	

LOS	PROCESOS	DE	LA	FORMACIÓN	PROFESIONAL	
(Estatuto	de	la	Formación	Profesional).			

2	horas	

LOS	PROCESOS	DE	EJECUCIÓN	DE	LA		FORMACIÓN	
PROFESIONAL			(para	Instructores)	

2	horas	



EL	ESTADO	Y	EL		SERVIDOR	PÚBLICO		
Saberes	básicos		sobre	lo	que	todo	servidor		público,	al	servicio	
del	estado	debe	conocer	de	éste.									

20	horas	
	

a)  ConsAtución	políAca	de	Colombia,	 teoría	y	prácAca	de	 la	estructura	del	
estado.	

b)  La	organización	del	Estado	colombiano.	
c)  La	función	pública.	
d)  Fundamentos	 de	 la	 administración	 pública	 colombiana	 y	 derecho	

administraAvo	 (Contratación	 administraAva	 y	 pública,	 gesAón	
documental,	debido	proceso,	etc.)	

e)  Régimen	disciplinario.	
f)  Procesos	insAtucionales	y	plataforma	Compromiso.	
g)  SIGA.		



PROCESOS	DE	PENSAMIENTO:	OBSERVACIÓN,	
DISCRIMINACIÓN,	IDENTIFICACIÓN,	CLASIFICACIÓN,	

ANÁLISIS	Y	APLICACIÓN.	
8	horas	

El	 propósito	 es	 	 que	 puedan	 idenAficar	 las	 caracterísAcas	 de	 los	
diferentes	 procesos	 	 y	 apropiar	 técnicas	 de	 aplicación	para	 cada	
habilidad.	

PROYECTOS		
4	horas	

a)  CaracterísAcas,	limitaciones	y	roles	de	los	parAcipantes	en	
procesos	de	Formación	Profesional	

b)  Formulación		
c)  Planeación.		



COMPRENSIÓN	DE	TEXTOS	ESCRITOS			8	horas		
	

Corresponde	 a	 las	 habilidades	 para	 comprender	 y	 usar	
apropiadamente	el	 lenguaje	a	 través	de	 textos	escritos,	 toma	en	
cuenta	 aspectos	 relacionados	 con	 el	 manejo	 de	 vocabulario,	 la	
comprensión	del	significado	de	 las	palabras,	 la	 idenAficación	y	el	
establecimiento	de	relaciones	entre	conceptos.		

COMUNICACIÓN	EFECTIVA,	TRABAJO	EN	EQUIPO,		RELACIONES	
INTERPERSONALES	Y		CONFIDENCIALIDAD				8	horas	
	
Técnicas	de	comunicación,	condiciones	para	el	 	trabajo	en	equipo	
y		para	el	mejoramiento	de	las	relaciones	interpersonales		



SOLUCIÓN	DE	PROBLEMAS	Y	DISPOSICIÓN	DE	CAMBIO.	
4	horas	

	
IdenAficación	de	problemas,	creaAvidad		

MANEJO	DE	DATOS,	PROCESAMIENTO	DE	LA	INFORMACIÓN	Y	
GESTION	DOCUMENTAL		

4	horas	
	
Los	 datos,	 generalmente,	 	 se	 consolidan	 en	 tablas	 que	 implican	
habilidades	 de	 clasificación	 	 y	 a	 parAr	 de	 ellas	 se	 elaboran		
gráficos.	 	Técnicas	de	organización,	clasificación	y	presentación	de	
la	información		



PRUEBA	TÉCNICO	PEDAGÓGICA		
(para	instructores)	-			16	horas	

“Para	 las	 tecnologías	 	 blandas,	 la	 evaluación	 se	 hará	
mediante	el	desarrollo	de	una	sesión	de	formación	donde		
se	 observará	 	 el	 desempeño	 	 del	 evaluado.	 	 Para	 las	
tecnologías	 	duras	se	 incluirá	el	manejo	de	herramientas,		
materiales,	 	insumos	y	demás	elementos	relacionados	con	
la	especialidad	a	la	que	se	inscribió	el	evaluado.”	
	
a)  Planeación	y	orientación	de	sesión.	8	horas	
b)  Planeación	y	orientación	de	taller.		8	horas	



RECOMENDACIONES		PARA		LA	PRESENTACIÓN	DE	LAS	
PRUEBAS	DEL	CONCURSO.	

4	horas		
•  Caracterís]cas	de	las	pruebas	
•  Tipos	de	preguntas	
•  Manejo	del	]empo	
•  Ac]tud	personal	
	


