[ 3 RESOLUCION NUMERO 003751 DE 2008

7A‘ Por la cual se adopta el Manual de Procesos y Procedimientos del SENA
y se actualiza el Instructivo para la Elaboracion, Codificacion y Control de
Direccion General Documentos.

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA,

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los
articulo 4y 6 de la Ley 87 de 1993, el articulo 2 de la Ley 872 de 2003, el articulo 3° del
Decreto 4110 de 2004 y el numeral 4 del articulo 4 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 dispuso en el paragrafo Unico del articulo 1° que
el manual de procesos y procedimientos en las Entidades es un instrumento a través del cual
se cumple el control interno.

Que la aplicacién de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos del control
interno, como es, garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones;
promoviendo y facilitando la correcta ejecuciéon de las funciones y actividades definidas para
el logro de la misién institucional.

Que el articulo 6° de la precitada norma, sefiala que “El establecimiento y desarrollo del Sistema de
Control Interno de los organismos y entidades publicas sera responsabilidad del representante legal 0 maximo
directivo correspondiente. No obstante, la aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la calidad,
eficiencia y eficacia del control interno, también seréa de responsabilidad de los jefes de cada una de las distintas
dependencias de las entidades y organismos.”

Que el Articulo 1° de la Ley 872 del 30 de diciembre de 2003, creé el Sistema de Gestion de
la Calidad de las Entidades del Estado, “como una herramienta de gestion sistematica y transparente
que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacion de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, la cual estard enmarcada en los planes
estratégicos y de desarrollo de tales entidades. El sistema de gestion de la calidad adoptara en cada entidad un
enfoque basado en los procesos que se surten al interior de ella y en las expectativas de los usuarios,
destinatarios y beneficiarios de sus funciones asignadas por el ordenamiento juridico vigente.”

Que mediante el Decreto 4110 del 9 de diciembre de 2004, se reglamento la Ley 872 de
2003 y se adopt6 la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Que el numeral 4.2 de la Norma Técnica de Calidad en la Gestibn Publica NTCGP
1000:2004, establece que para la eficaz planificaciéon, operacion y control de procesos es
indispensable contar con la documentacién del sistema de gestién de la calidad que debe
incluir: “Los documentos requeridos por la entidad para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales y que le permitan asegurarse de la eficaz planificacion, operacién y control de
SuUS procesos”.

Que de acuerdo con lo establecido en el numeral 9 del articulo 10 del Decreto 249 del 28 de
enero de 2004, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo tiene entre sus
funciones la de: “Asistir a las dependencias del SENA en la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad Institucional y coordinar la implementacién y actualizacion del modelo de informacion y documentacion
de los procesos y procedimientos.”

Que el SENA mediante la Resolucion No. 002241 del 9 de noviembre de 2005 adopto el
Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 en la entidad, de acuerdo con el
Decreto 1599 de 2005, el cual considera el Modelo de Operacion por Procesos como un
Elemento de Control dentro del Subsistema de Control Estratégico para garantizar la
orientacion estratégica y organizacional de la entidad.
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Que la estandarizacion de los procesos y procedimientos institucionales, dentro de
pardmetros de calidad, facilita y agiliza la gestion de la entidad e igualmente propicia la
transparencia en todas las actuaciones de los servidores publicos, generando credibilidad en
la Administracién Publica frente al ciudadano.

Que mediante la Resolucion No. 001156 del 30 de junio de 2005 se adopt6 en la entidad “el
Manual de Procesos y Procedimientos y el Instructivo para la Elaboracion, Coordinacion y Control de la
Documentacion de los Procesos y Procedimientos del... SENA.”

Que desde el afio 2005 el SENA a continuado su transformaciéon organizacional para
consolidar el paso de una organizacién por funciones a una organizacién que actla por
procesos, para lo cual ha disefiado y puesto en préactica un sistema de gestion centrado en la
cadena de valor institucional cuyo proceso principal es la ejecucién de la formacion
profesional que tiene origen en la red operativa del SENA constituida por los centros de
formacion.

Que mediante el Acuerdo No. 009 de 31 de julio de 2008 el Consejo Directivo Nacional del
SENA aprobé la politica de calidad de la Institucion y dispuso en su Articulo Primero: “El
SENA se compromete a garantizar la calidad en el marco de la formacion por competencias
y el aprendizaje por proyectos, promoviendo la aceleracién y flexibilidad del proceso de
aprendizaje, y brindando una respuesta eficaz en la prestacibn de los servicios
institucionales, para contribuir a la competitividad y productividad del pais con
responsabilidad social y el mejoramiento continuo de sus procesos.”

En mérito de lo expuesto,
R ESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA Cdadigo: MPP - 002 de diciembre de 2008, cuyo documento
anexo a la presente Resoluciéon forma parte integral de la misma.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el Instructivo actualizado para la Elaboracion, Codificacion
y Control de Documentos de los Procesos y Procedimientos del SENA, cuyo documento
anexo a la presente Resolucion forma parte integral de la misma.

ARTICULO TERCERO: La coordinacion de la implementacion, evaluacion y actualizaciéon
del presente Manual e Instructivo, estard a cargo de la Direccion de Planeacién y
Direccionamiento Corporativo, con el apoyo de la Oficina de Control Interno de la Entidad.

ARTICULO CUARTO: Los Directores de Area y Jefes de Oficina de la Direccion General, asi
como los Directores Regionales y Subdirectores de Centro, deberdn incorporar e
implementar estos procesos en el marco del Modelo de Mejora Continua de la Gestion
Institucional en el SENA y de las acciones estratégicas, tacticas y operativas que a cada uno
compete en el marco del Decreto 249 del 28 de enero de 2004.

ARTICULO QUINTO: La Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los
Directores Regionales y los Subdirectores de Centro, deben presentar estos procesos y
procedimientos en los Consejos Directivos Regionales y Comités Técnicos de Centro, asi
mismo, deben divulgar este instrumento a los funcionarios, contratistas y aprendices de la
entidad, para garantizar la unidad técnica de direccion, unidad de obijetivos, actuacién
sistémica y sinérgica y la obtencion de resultados con calidad, eficiencia, eficacia y
efectividad.
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ARTICULO SEXTO: Comunicar y enviar copia de la presente resolucion a la Secretaria
General, Directores de Area y Jefes de Oficina de la Direccion General del SENA, a los
Directores Regionales y a los Subdirectores de Centro, para su conocimiento y fines
pertinentes.

ARTICULO SEPTIMO: De conformidad con lo dispuesto por el articulo 3° del Decreto 4110
de 2004, los procesos que revisten mayor importancia para los usuarios deberan estar
permanentemente publicados en las paginas web de la entidad, informando sus resultados a
través de indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad.

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y

deroga la Resolucion 1156 de junio 30 de 2005, asi como las demas normas y disposiciones
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 26 dias del mes de Diciembre de 2008

(Original firmada)

DARIO MONTOYA MEJIA
Director General
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PRESENTACION

Desde el afio 2005, de manera deliberada y sistematica hemos orientado nuestros
esfuerzos para lograr la congruencia y coherencia entre el direccionamiento estratégico, la
gestion del dia a dia y la transformacién de la cultura organizacional como uno de los
factores determinantes para lograr la eficiencia y una alta productividad institucional a
todos los niveles organizacionales.

Como resultado de las buenas practicas de gestidn en las Regionales y Centros, de la
evaluacion critica de la aplicacién del Manual de Procesos adoptado en el 2005 y de los
nuevos desarrollos conceptuales sobre el modelo formativo del SENA se identificaron,
disefiaron y documentaron los procesos y procedimientos cuya presentacion realizamos
en este Manual.

El primer paso consistio en recuperar para el proceso de gestion de la formacion
profesional su lugar prioritario como proceso medular de la organizacion y en segundo
lugar se determind la articulacion logica de cada uno de los demas procesos a dicho
proceso cardinal. Como concepto rector en este disefio e identificacion de procesos y
procedimientos se aplicé la consideracion que los Centros de formacién constituyen la red
operativa principal del SENA y que los procesos y procedimientos deberian pensarse
“desde y para” los Centros.

Se desarroll6 este nuevo concepto sobre los procesos institucionales para contribuir a
garantizar la pertinencia y calidad de la formacion profesional que el SENA lidera 'y como
instrumento coherente con la adopcion del enfoque por competencias y el aprendizaje por
proyectos, los cuales hacen parte de nuestra politica institucional.

Hemos direccionado los cambios en la gestion por procesos, a la generacion de una
descentralizacion operativa y a la centralizacion de la informacion para garantizar la
respuesta nacional de programas de formacion con altos estandares de calidad y
pertinencia, flexibles y anticipativos que aporten directamente a la competitividad de los
sectores productivos.

El “Manual de Procesos y Procedimientos” que presentamos hoy posibilita el desarrollo
de nuevas practicas de gestidn bajo la estrategia del “SENA es uno solo”, que propende
por la optimizacion de las capacidades de la entidad a nivel nacional en talento humano,
infraestructura tecnolégica y de recursos en general, las cuales afectan directamente los
procesos misionales de la entidad consulta la normatividad establecida y se enfoca en la
necesidad institucional de disponer de una guia practica, de consulta agil y directa para la
comprension y el desarrollo eficiente y eficaz de todos los procesos y procedimientos
institucionales. Constituye un avance en la consolidacion de una organizacion por
procesos y orientada a la gestion por resultados y con el concurso de todos los servidores
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publicos, especialmente los dedicados directamente a los procesos de formacion y
aprendizaje, en su aplicacién, desarrollo y mejoramiento, serd una herramienta que aporte
a la calidad en la gestion y que permita consolidar el SENA que queremos para el pais.

En este esfuerzo han participado funcionarios de todas las dependencias del SENA en
todo el pais, identificando y desarrollando buenas practicas que al ser compartidas y
estandarizadas a nivel nacional garantizan que en cada Centro de Formacion, se den
procesos innovadores y constructivos de formacion y aprendizaje, con la incorporacion de
nuevas tecnologias, la generacién y evolucion de proyectos productivos, la solucion de
problemas en el marco de la formacion, la posibilidad de configurar sus propios negocios
por parte de los aprendices, sus propias ideas, accediendo a formas organizadas y
planeadas de desarrollo empresarial.

Por su propia naturaleza y propdsito, el Manual de Procesos y Procedimientos es de
caracter dinamico y requiere el compromiso constante de todos los servidores de la
Institucién, no solamente frente a su conocimiento y observancia plenos, sino con sus
aportes consistentes y objetivos para su mejoramiento y actualizaciébn permanente.

El reto es mantenernos en una dindmica de constante cambio y permanente innovacion
gue materialice las estrategias metodoldgicas y pedagdgicas, y el papel relevante de las
diversas fuentes de adquisicion del conocimiento que hoy se presentan en los procesos de
aprendizaje (instructor, trabajo colaborativo, el entorno y las Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones).

MIREYA LOPEZ CH.
Directora de Planeacién y Direccionamiento Corporativo
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1. INTRODUCCION

El Manual que se presenta a continuacion contiene los procedimientos documentados
exigidos por la Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica - NTCGP 1000:2004 y los
procesos y procedimientos definidos por el SENA para el cumplimiento eficiente y eficaz
de su Mision y de sus objetivos institucionales. Su elaboracion se realiza en el marco de
las politicas del Plan Nacional de Desarrollo 2006 -2010, “Estado Comunitario desarrollo
para todos” (dirigidas a la renovacion de la administracién publica y al mejoramiento de la
eficiencia del Estado), y del direccionamiento estratégico de la institucion sefialado en el
Plan Estratégico Institucional 2007 - 2010: Conocimiento para todos los colombianos.

Dentro de los propésitos del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) se encuentra
posibilitar el desarrollo de nuevas practicas de gestion y facilitar la implementacién del
Modelo de Mejora Continua Institucional, el cual busca dinamizar la gestién, reproducir y
generalizar las mejores practicas y mejorar continuamente los procesos y procedimientos
institucionales con la implementacion de: la NTC GP 1000, el Modelo Estandar de Control
Interno - MECI, la administracién de riesgos, la gestion ambiental, la racionalizacién de
tramites, el Sistema de Desarrollo Administrativo y la incorporacion de elementos de
responsabilidad social en el quehacer de la Entidad.

Los procesos y procedimientos presentados en este manual tienen un caracter dinamico y
flexible, es decir, pueden mejorarse y ajustarse de manera continua para responder a las
cambiantes circunstancias en que deben ser aplicados y constituyen referentes
orientadores para una gestion institucional creativa e innovadora, aplicables a todos los
niveles organizacionales.

Los capitulos 2 y 3 del manual contienen sus objetivos, alcances y marco normativo,
dentro del cual cabe destacar la relacion organica que el mismo tiene con las normas
referentes al establecimiento y desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.

En el capitulo 4 se presenta la cadena de valor, especificando la clasificacion de los
procesos institucionales en innovacion, valor, apoyo y evaluacion lo que permite visualizar
el orden e interrelaciones de todos los procesos, tanto en funcion de la satisfacciéon de las
expectativas de los usuarios de los servicios de la Entidad, como de las relaciones entre
los diferentes niveles y tipos de procesos establecidos.

Los capitulos 5, 6 y 7 contienen la caracterizacion detallada de los procesos de
innovacion, valor y apoyo; y los procedimientos relacionados, dentro de una secuencia que
va desde el proceso hasta el procedimiento, las actividades y tareas.

Finalmente, en el capitulo 8 se especifican los criterios que deberan tenerse en cuenta
para la revision y actualizacion del manual.
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2. OBJETIVOS Y ALCANCE

2.1 OBJETIVO GENERAL

Caracterizar y presentar la cadena de valor del SENA en la cual se incorporan los
procesos de innovacion, valor y apoyo, con el fin de alinear (armonizar) la gestion en todos
los niveles de la entidad y dinamizar el cambio hacia una organizacion por procesos,
mediante la construccion y establecimiento de un modelo de gestion basado en la calidad,
el autocontrol y el mejoramiento continuo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente
de la mision y los propésitos institucionales.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

221

2.2.2

2.2.3

224

2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.2.8

Difundir y consolidar la vision unificada de la formacién profesional como proceso
misional integral y asincronico, al cual se articulan y contribuyen sinérgicamente
todos los demas procesos institucionales.

Poseer una comprension completa del proceso de formacion profesional, por parte
de los instructores de planta y los nuevos docentes contratistas, quienes
identificaran en la practica los procesos de innovacion, apoyo y evaluacion
necesarios para la ejecucion eficaz de la formacién profesional integral.

Focalizar los recursos y los esfuerzos institucionales hacia los requerimientos
misionales, a partir de la articulacion de todos los procesos al de ejecucion de la
formacion profesional.

Formacioén de los aprendices en un ambiente de responsabilidad, orden y disciplina,
gracias a la contribucibn de este modelo por procesos; aspectos que son
componentes éticos, dentro de su formacion personal y técnica, los cuales son
altamente valorados por el mundo empresarial.

Servir de medio de integracion, consulta y orientacion al personal nuevo, facilitando
su incorporacién a las actividades laborales y al mismo tiempo convertirse en un
instrumento de entrenamiento en la gestion del SENA para los servidores publicos.

Facilitar la planeacion y el seguimiento a la gestion institucional.

Establecer uniformidad en los conceptos y el desarrollo de un lenguaje comun que
permita ofrecer los mismos estandares de calidad en los servicios institucionales.

Que la respuesta institucional se estructure y se realice de acuerdo a la
interdependencia de procesos y procedimientos que propone la cadena de valor de
la Entidad integrando la anticipacién de necesidades y el reconocimiento de la
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demanda con el disefio curricular, la ejecucion de la formacién profesional, el
seguimiento y la evaluacion de impacto para verificar continuamente la eficacia y
eficiencia del quehacer institucional.

2.3 ALCANCE

El MPP define los procesos institucionales aplicables en Centros de Formacion
Profesional, Regionales y areas de la Direccion General, asi como los procedimientos
correspondientes que deben ser aplicados en todos los niveles de la Entidad. Los
lineamientos expresados a través de resoluciones, circulares y directrices sobre la
aplicacion de procesos institucionales posteriores a la expedicion de este manual son
complementarios y se toman como aporte para la actualizacibn y ajuste de la
documentacion, para lo cual se incluye una version actualizada del instructivo para la
elaboracién, codificacion y control de documentos del sistema de gestion de calidad del
SENA.




Diciembre de
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 2008
Modelo de MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS version: 2.0
Mejora Continua Pagina 8 de 14

3. MARCO NORMATIVO

Las principales normas que sustentan la elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos del SENA son las siguientes:

Constitucion Politica de 1991: Articulo 209, que establece los principios de la funcién
administrativa.

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993: Articulos 1°y 4°, los cuales establecen el ejercicio
del control interno de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa,
mediante la elaboracién, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas y de
manuales de funciones y procedimientos.

Directiva Presidencial 02 del 5 de abril de 1994: Politica de gestion administrativa para
documentar y formalizar los procesos y procedimientos.

Decreto 1537 de 2001: Articulos 1°, 2° y 5° sobre racionalizacion de la gestion
institucional, los manuales de procedimientos y las politicas de control interno disefiadas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Ley 872 del 30 de diciembre de 2003: Por la cual se crea el sistema de gestion de la
calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios.

Decreto 4110 del 9 de diciembre de 2004: Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003
y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

Decreto 249 de 2004: Por el cual se modifican la estructura interna y las funciones de las
dependencias del SENA.
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4. CLASIFICACION Y CADENA DE VALOR

4.1 CADENA DE VALOR Y PROCESOS

La cadena de valor es la representacion gréafica de la forma en el SENA desempefia sus
actividades corporativas, de su estrategia, y de su enfoque para implementar la estrategia.
Es esencialmente una forma de analisis del que hacer institucional mediante la cual
buscamos identificar fuentes de ventaja competitiva en aquellos procesos generadores de

valor.

Como resultado del trabajo realizado para el disefio organizacional del Sistema de Gestion
del SENA y el levantamiento de los procesos, se presenta nuestra cadena de valor
institucional, entendida como el conjunto de procesos claves interrelacionados, cuya
interconexién muestra su contribucién a la creacién de valor de los procesos misionales de
la Entidad para contribuir a garantizar la pertinencia y calidad de la formacion profesional

que el SENA lidera.

CADENA DE VALOR

PROCESOS DE I PROCESOS DE I
INNOVACION : VALOR

PROCESOS
DE APOYO

INTELIGENCIA CONVENIOS Y . .
ORGANIZACIONAL ALIANZAS | |
- NORMALIZACION DE :

| | @l COMPETENCIAS LABORALES |

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

PLANEACION I
ESTRATEGICA |

DISENO CURRICULAR

EJECUCION DE
SERVICIOS
I EJECUCION DE LA FORMACION COMPLEMETARIOS I

¢ Ny EVAL. Y CERTIFICACION I
COMPETENCIAS .
LABORALES

I GESTION PARA EL I

EMPLEO

'
|
|
1
|
1
1
1
1
!
|
I
!
!
1
1
1
1
!
|
I
!
1
1
:
1 .
: I ADMINISTRACION EDUCATIVA I
I
!
1
1
1
1
1
!
|
I
!
1
1
1
1
!
|
|
!
!
1
1
1
|
|

! . .

| |

: :
_—— e e —————— I ___________________________________________ .l__

GESTION
ADMINISTRATIVA

GESTION
JURIDICA

GESTION
DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS

GESTION
DOCUMENTAL

COMUNICACIONES
INSTITUCIONALES
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4.2 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
La entidad definié 18 procesos que integran su cadena de valor, que se clasifican en:

Procesos de innovacion o estratégicos (4 procesos): son aquellos que buscan
establecer la visibn y orientacion para el desarrollo de los demas procesos
institucionales. Generan permanentemente innovacion y criterios para el alcance de los
logros y propdsitos, y en el caso del SENA, incluyen el proceso de Mejora Continua,
definido como de evaluacion, necesario para medir y recoger datos destinados a
realizar el analisis del desemperio y la mejora de la eficiencia y la eficacia.

Procesos de valor, primarios, core o misionales (7 procesos):. son aquellos que
apuntan al cumplimiento de la Mision, generando valor a los grupos de interés y a la
Institucion.

Procesos de apoyo o soporte (7 procesos): apoyan y facilitan el desarrollo y
ejecucion de todos los procesos de valor y proveen servicios de utilidad para toda la
Entidad en sus diferentes niveles.

Igualmente, se han identificado 50 procedimientos asociados a los procesos establecidos
en la cadena de valor de la Entidad, que estructuran el Sistema de Gestidn Integrado de la
institucion caracterizdndola como una organizacién por procesos.
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EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA,

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los
articulo 4y 6 de la Ley 87 de 1993, el articulo 2 de la Ley 872 de 2003, el articulo 3° del
Decreto 4110 de 2004 y el numeral 4 del articulo 4 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 dispuso en el paragrafo Unico del articulo 1° que
el manual de procesos y procedimientos en las Entidades es un instrumento a través del cual
se cumple el control interno.

Que la aplicacién de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos del control
interno, como es, garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones;
promoviendo y facilitando la correcta ejecuciéon de las funciones y actividades definidas para
el logro de la misién institucional.

Que el articulo 6° de la precitada norma, sefiala que “El establecimiento y desarrollo del Sistema de
Control Interno de los organismos y entidades publicas sera responsabilidad del representante legal 0 maximo
directivo correspondiente. No obstante, la aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la calidad,
eficiencia y eficacia del control interno, también seréa de responsabilidad de los jefes de cada una de las distintas
dependencias de las entidades y organismos.”

Que el Articulo 1° de la Ley 872 del 30 de diciembre de 2003, creé el Sistema de Gestion de
la Calidad de las Entidades del Estado, “como una herramienta de gestion sistematica y transparente
que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacion de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, la cual estard enmarcada en los planes
estratégicos y de desarrollo de tales entidades. El sistema de gestion de la calidad adoptara en cada entidad un
enfoque basado en los procesos que se surten al interior de ella y en las expectativas de los usuarios,
destinatarios y beneficiarios de sus funciones asignadas por el ordenamiento juridico vigente.”

Que mediante el Decreto 4110 del 9 de diciembre de 2004, se reglamento la Ley 872 de
2003 y se adopt6 la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Que el numeral 4.2 de la Norma Técnica de Calidad en la Gestibn Publica NTCGP
1000:2004, establece que para la eficaz planificaciéon, operacion y control de procesos es
indispensable contar con la documentacién del sistema de gestién de la calidad que debe
incluir: “Los documentos requeridos por la entidad para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales y que le permitan asegurarse de la eficaz planificacion, operacién y control de
SuUS procesos”.

Que de acuerdo con lo establecido en el numeral 9 del articulo 10 del Decreto 249 del 28 de
enero de 2004, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo tiene entre sus
funciones la de: “Asistir a las dependencias del SENA en la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad Institucional y coordinar la implementacién y actualizacion del modelo de informacion y documentacion
de los procesos y procedimientos.”

Que el SENA mediante la Resolucion No. 002241 del 9 de noviembre de 2005 adopto el
Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 en la entidad, de acuerdo con el
Decreto 1599 de 2005, el cual considera el Modelo de Operacion por Procesos como un
Elemento de Control dentro del Subsistema de Control Estratégico para garantizar la
orientacion estratégica y organizacional de la entidad.
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Que la estandarizacion de los procesos y procedimientos institucionales, dentro de
pardmetros de calidad, facilita y agiliza la gestion de la entidad e igualmente propicia la
transparencia en todas las actuaciones de los servidores publicos, generando credibilidad en
la Administracién Publica frente al ciudadano.

Que mediante la Resolucion No. 001156 del 30 de junio de 2005 se adopt6 en la entidad “el
Manual de Procesos y Procedimientos y el Instructivo para la Elaboracion, Coordinacion y Control de la
Documentacion de los Procesos y Procedimientos del... SENA.”

Que desde el afio 2005 el SENA a continuado su transformaciéon organizacional para
consolidar el paso de una organizacién por funciones a una organizacién que actla por
procesos, para lo cual ha disefiado y puesto en préactica un sistema de gestion centrado en la
cadena de valor institucional cuyo proceso principal es la ejecucién de la formacion
profesional que tiene origen en la red operativa del SENA constituida por los centros de
formacion.

Que mediante el Acuerdo No. 009 de 31 de julio de 2008 el Consejo Directivo Nacional del
SENA aprobé la politica de calidad de la Institucion y dispuso en su Articulo Primero: “El
SENA se compromete a garantizar la calidad en el marco de la formacion por competencias
y el aprendizaje por proyectos, promoviendo la aceleracién y flexibilidad del proceso de
aprendizaje, y brindando una respuesta eficaz en la prestacibn de los servicios
institucionales, para contribuir a la competitividad y productividad del pais con
responsabilidad social y el mejoramiento continuo de sus procesos.”

En mérito de lo expuesto,
R ESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA Cdadigo: MPP - 002 de diciembre de 2008, cuyo documento
anexo a la presente Resoluciéon forma parte integral de la misma.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el Instructivo actualizado para la Elaboracion, Codificacion
y Control de Documentos de los Procesos y Procedimientos del SENA, cuyo documento
anexo a la presente Resolucion forma parte integral de la misma.

ARTICULO TERCERO: La coordinacion de la implementacion, evaluacion y actualizaciéon
del presente Manual e Instructivo, estard a cargo de la Direccion de Planeacién y
Direccionamiento Corporativo, con el apoyo de la Oficina de Control Interno de la Entidad.

ARTICULO CUARTO: Los Directores de Area y Jefes de Oficina de la Direccion General, asi
como los Directores Regionales y Subdirectores de Centro, deberdn incorporar e
implementar estos procesos en el marco del Modelo de Mejora Continua de la Gestion
Institucional en el SENA y de las acciones estratégicas, tacticas y operativas que a cada uno
compete en el marco del Decreto 249 del 28 de enero de 2004.

ARTICULO QUINTO: La Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los
Directores Regionales y los Subdirectores de Centro, deben presentar estos procesos y
procedimientos en los Consejos Directivos Regionales y Comités Técnicos de Centro, asi
mismo, deben divulgar este instrumento a los funcionarios, contratistas y aprendices de la
entidad, para garantizar la unidad técnica de direccion, unidad de obijetivos, actuacién
sistémica y sinérgica y la obtencion de resultados con calidad, eficiencia, eficacia y
efectividad.
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ARTICULO SEXTO: Comunicar y enviar copia de la presente resolucion a la Secretaria
General, Directores de Area y Jefes de Oficina de la Direccion General del SENA, a los
Directores Regionales y a los Subdirectores de Centro, para su conocimiento y fines
pertinentes.

ARTICULO SEPTIMO: De conformidad con lo dispuesto por el articulo 3° del Decreto 4110
de 2004, los procesos que revisten mayor importancia para los usuarios deberan estar
permanentemente publicados en las paginas web de la entidad, informando sus resultados a
través de indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad.

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y

deroga la Resolucion 1156 de junio 30 de 2005, asi como las demas normas y disposiciones
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 26 dias del mes de Diciembre de 2008

(Original firmada)

DARIO MONTOYA MEJIA
Director General
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PRESENTACION

Desde el afio 2005, de manera deliberada y sistematica hemos orientado nuestros
esfuerzos para lograr la congruencia y coherencia entre el direccionamiento estratégico, la
gestion del dia a dia y la transformacién de la cultura organizacional como uno de los
factores determinantes para lograr la eficiencia y una alta productividad institucional a
todos los niveles organizacionales.

Como resultado de las buenas practicas de gestidn en las Regionales y Centros, de la
evaluacion critica de la aplicacién del Manual de Procesos adoptado en el 2005 y de los
nuevos desarrollos conceptuales sobre el modelo formativo del SENA se identificaron,
disefiaron y documentaron los procesos y procedimientos cuya presentacion realizamos
en este Manual.

El primer paso consistio en recuperar para el proceso de gestion de la formacion
profesional su lugar prioritario como proceso medular de la organizacion y en segundo
lugar se determind la articulacion logica de cada uno de los demas procesos a dicho
proceso cardinal. Como concepto rector en este disefio e identificacion de procesos y
procedimientos se aplicé la consideracion que los Centros de formacién constituyen la red
operativa principal del SENA y que los procesos y procedimientos deberian pensarse
“desde y para” los Centros.

Se desarroll6 este nuevo concepto sobre los procesos institucionales para contribuir a
garantizar la pertinencia y calidad de la formacion profesional que el SENA lidera 'y como
instrumento coherente con la adopcion del enfoque por competencias y el aprendizaje por
proyectos, los cuales hacen parte de nuestra politica institucional.

Hemos direccionado los cambios en la gestion por procesos, a la generacion de una
descentralizacion operativa y a la centralizacion de la informacion para garantizar la
respuesta nacional de programas de formacion con altos estandares de calidad y
pertinencia, flexibles y anticipativos que aporten directamente a la competitividad de los
sectores productivos.

El “Manual de Procesos y Procedimientos” que presentamos hoy posibilita el desarrollo
de nuevas practicas de gestidn bajo la estrategia del “SENA es uno solo”, que propende
por la optimizacion de las capacidades de la entidad a nivel nacional en talento humano,
infraestructura tecnolégica y de recursos en general, las cuales afectan directamente los
procesos misionales de la entidad consulta la normatividad establecida y se enfoca en la
necesidad institucional de disponer de una guia practica, de consulta agil y directa para la
comprension y el desarrollo eficiente y eficaz de todos los procesos y procedimientos
institucionales. Constituye un avance en la consolidacion de una organizacion por
procesos y orientada a la gestion por resultados y con el concurso de todos los servidores
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publicos, especialmente los dedicados directamente a los procesos de formacion y
aprendizaje, en su aplicacién, desarrollo y mejoramiento, serd una herramienta que aporte
a la calidad en la gestion y que permita consolidar el SENA que queremos para el pais.

En este esfuerzo han participado funcionarios de todas las dependencias del SENA en
todo el pais, identificando y desarrollando buenas practicas que al ser compartidas y
estandarizadas a nivel nacional garantizan que en cada Centro de Formacion, se den
procesos innovadores y constructivos de formacion y aprendizaje, con la incorporacion de
nuevas tecnologias, la generacién y evolucion de proyectos productivos, la solucion de
problemas en el marco de la formacion, la posibilidad de configurar sus propios negocios
por parte de los aprendices, sus propias ideas, accediendo a formas organizadas y
planeadas de desarrollo empresarial.

Por su propia naturaleza y propdsito, el Manual de Procesos y Procedimientos es de
caracter dinamico y requiere el compromiso constante de todos los servidores de la
Institucién, no solamente frente a su conocimiento y observancia plenos, sino con sus
aportes consistentes y objetivos para su mejoramiento y actualizaciébn permanente.

El reto es mantenernos en una dindmica de constante cambio y permanente innovacion
gue materialice las estrategias metodoldgicas y pedagdgicas, y el papel relevante de las
diversas fuentes de adquisicion del conocimiento que hoy se presentan en los procesos de
aprendizaje (instructor, trabajo colaborativo, el entorno y las Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones).

MIREYA LOPEZ CH.
Directora de Planeacién y Direccionamiento Corporativo
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1. INTRODUCCION

El Manual que se presenta a continuacion contiene los procedimientos documentados
exigidos por la Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica - NTCGP 1000:2004 y los
procesos y procedimientos definidos por el SENA para el cumplimiento eficiente y eficaz
de su Mision y de sus objetivos institucionales. Su elaboracion se realiza en el marco de
las politicas del Plan Nacional de Desarrollo 2006 -2010, “Estado Comunitario desarrollo
para todos” (dirigidas a la renovacion de la administracién publica y al mejoramiento de la
eficiencia del Estado), y del direccionamiento estratégico de la institucion sefialado en el
Plan Estratégico Institucional 2007 - 2010: Conocimiento para todos los colombianos.

Dentro de los propésitos del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) se encuentra
posibilitar el desarrollo de nuevas practicas de gestion y facilitar la implementacién del
Modelo de Mejora Continua Institucional, el cual busca dinamizar la gestién, reproducir y
generalizar las mejores practicas y mejorar continuamente los procesos y procedimientos
institucionales con la implementacion de: la NTC GP 1000, el Modelo Estandar de Control
Interno - MECI, la administracién de riesgos, la gestion ambiental, la racionalizacién de
tramites, el Sistema de Desarrollo Administrativo y la incorporacion de elementos de
responsabilidad social en el quehacer de la Entidad.

Los procesos y procedimientos presentados en este manual tienen un caracter dinamico y
flexible, es decir, pueden mejorarse y ajustarse de manera continua para responder a las
cambiantes circunstancias en que deben ser aplicados y constituyen referentes
orientadores para una gestion institucional creativa e innovadora, aplicables a todos los
niveles organizacionales.

Los capitulos 2 y 3 del manual contienen sus objetivos, alcances y marco normativo,
dentro del cual cabe destacar la relacion organica que el mismo tiene con las normas
referentes al establecimiento y desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.

En el capitulo 4 se presenta la cadena de valor, especificando la clasificacion de los
procesos institucionales en innovacion, valor, apoyo y evaluacion lo que permite visualizar
el orden e interrelaciones de todos los procesos, tanto en funcion de la satisfacciéon de las
expectativas de los usuarios de los servicios de la Entidad, como de las relaciones entre
los diferentes niveles y tipos de procesos establecidos.

Los capitulos 5, 6 y 7 contienen la caracterizacion detallada de los procesos de
innovacion, valor y apoyo; y los procedimientos relacionados, dentro de una secuencia que
va desde el proceso hasta el procedimiento, las actividades y tareas.

Finalmente, en el capitulo 8 se especifican los criterios que deberan tenerse en cuenta
para la revision y actualizacion del manual.
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2. OBJETIVOS Y ALCANCE

2.1 OBJETIVO GENERAL

Caracterizar y presentar la cadena de valor del SENA en la cual se incorporan los
procesos de innovacion, valor y apoyo, con el fin de alinear (armonizar) la gestion en todos
los niveles de la entidad y dinamizar el cambio hacia una organizacion por procesos,
mediante la construccion y establecimiento de un modelo de gestion basado en la calidad,
el autocontrol y el mejoramiento continuo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente
de la mision y los propésitos institucionales.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

221

2.2.2

2.2.3

224

2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.2.8

Difundir y consolidar la vision unificada de la formacién profesional como proceso
misional integral y asincronico, al cual se articulan y contribuyen sinérgicamente
todos los demas procesos institucionales.

Poseer una comprension completa del proceso de formacion profesional, por parte
de los instructores de planta y los nuevos docentes contratistas, quienes
identificaran en la practica los procesos de innovacion, apoyo y evaluacion
necesarios para la ejecucion eficaz de la formacién profesional integral.

Focalizar los recursos y los esfuerzos institucionales hacia los requerimientos
misionales, a partir de la articulacion de todos los procesos al de ejecucion de la
formacion profesional.

Formacioén de los aprendices en un ambiente de responsabilidad, orden y disciplina,
gracias a la contribucibn de este modelo por procesos; aspectos que son
componentes éticos, dentro de su formacion personal y técnica, los cuales son
altamente valorados por el mundo empresarial.

Servir de medio de integracion, consulta y orientacion al personal nuevo, facilitando
su incorporacién a las actividades laborales y al mismo tiempo convertirse en un
instrumento de entrenamiento en la gestion del SENA para los servidores publicos.

Facilitar la planeacion y el seguimiento a la gestion institucional.

Establecer uniformidad en los conceptos y el desarrollo de un lenguaje comun que
permita ofrecer los mismos estandares de calidad en los servicios institucionales.

Que la respuesta institucional se estructure y se realice de acuerdo a la
interdependencia de procesos y procedimientos que propone la cadena de valor de
la Entidad integrando la anticipacién de necesidades y el reconocimiento de la
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demanda con el disefio curricular, la ejecucion de la formacién profesional, el
seguimiento y la evaluacion de impacto para verificar continuamente la eficacia y
eficiencia del quehacer institucional.

2.3 ALCANCE

El MPP define los procesos institucionales aplicables en Centros de Formacion
Profesional, Regionales y areas de la Direccion General, asi como los procedimientos
correspondientes que deben ser aplicados en todos los niveles de la Entidad. Los
lineamientos expresados a través de resoluciones, circulares y directrices sobre la
aplicacion de procesos institucionales posteriores a la expedicion de este manual son
complementarios y se toman como aporte para la actualizacibn y ajuste de la
documentacion, para lo cual se incluye una version actualizada del instructivo para la
elaboracién, codificacion y control de documentos del sistema de gestion de calidad del
SENA.
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3. MARCO NORMATIVO

Las principales normas que sustentan la elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos del SENA son las siguientes:

Constitucion Politica de 1991: Articulo 209, que establece los principios de la funcién
administrativa.

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993: Articulos 1°y 4°, los cuales establecen el ejercicio
del control interno de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa,
mediante la elaboracién, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas y de
manuales de funciones y procedimientos.

Directiva Presidencial 02 del 5 de abril de 1994: Politica de gestion administrativa para
documentar y formalizar los procesos y procedimientos.

Decreto 1537 de 2001: Articulos 1°, 2° y 5° sobre racionalizacion de la gestion
institucional, los manuales de procedimientos y las politicas de control interno disefiadas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Ley 872 del 30 de diciembre de 2003: Por la cual se crea el sistema de gestion de la
calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios.

Decreto 4110 del 9 de diciembre de 2004: Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003
y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

Decreto 249 de 2004: Por el cual se modifican la estructura interna y las funciones de las
dependencias del SENA.
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4. CLASIFICACION Y CADENA DE VALOR

4.1 CADENA DE VALOR Y PROCESOS

La cadena de valor es la representacion gréafica de la forma en el SENA desempefia sus
actividades corporativas, de su estrategia, y de su enfoque para implementar la estrategia.
Es esencialmente una forma de analisis del que hacer institucional mediante la cual
buscamos identificar fuentes de ventaja competitiva en aquellos procesos generadores de

valor.

Como resultado del trabajo realizado para el disefio organizacional del Sistema de Gestion
del SENA y el levantamiento de los procesos, se presenta nuestra cadena de valor
institucional, entendida como el conjunto de procesos claves interrelacionados, cuya
interconexién muestra su contribucién a la creacién de valor de los procesos misionales de
la Entidad para contribuir a garantizar la pertinencia y calidad de la formacion profesional

que el SENA lidera.

CADENA DE VALOR

PROCESOS DE I PROCESOS DE I
INNOVACION : VALOR

PROCESOS
DE APOYO

INTELIGENCIA CONVENIOS Y . .
ORGANIZACIONAL ALIANZAS | |
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| | @l COMPETENCIAS LABORALES |

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

PLANEACION I
ESTRATEGICA |

DISENO CURRICULAR

EJECUCION DE
SERVICIOS
I EJECUCION DE LA FORMACION COMPLEMETARIOS I

¢ Ny EVAL. Y CERTIFICACION I
COMPETENCIAS .
LABORALES

I GESTION PARA EL I

EMPLEO

'
|
|
1
|
1
1
1
1
!
|
I
!
!
1
1
1
1
!
|
I
!
1
1
:
1 .
: I ADMINISTRACION EDUCATIVA I
I
!
1
1
1
1
1
!
|
I
!
1
1
1
1
!
|
|
!
!
1
1
1
|
|

! . .

| |

: :
_—— e e —————— I ___________________________________________ .l__

GESTION
ADMINISTRATIVA

GESTION
JURIDICA

GESTION
DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS

GESTION
DOCUMENTAL

COMUNICACIONES
INSTITUCIONALES
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4.2 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
La entidad definié 18 procesos que integran su cadena de valor, que se clasifican en:

Procesos de innovacion o estratégicos (4 procesos): son aquellos que buscan
establecer la visibn y orientacion para el desarrollo de los demas procesos
institucionales. Generan permanentemente innovacion y criterios para el alcance de los
logros y propdsitos, y en el caso del SENA, incluyen el proceso de Mejora Continua,
definido como de evaluacion, necesario para medir y recoger datos destinados a
realizar el analisis del desemperio y la mejora de la eficiencia y la eficacia.

Procesos de valor, primarios, core o misionales (7 procesos):. son aquellos que
apuntan al cumplimiento de la Mision, generando valor a los grupos de interés y a la
Institucion.

Procesos de apoyo o soporte (7 procesos): apoyan y facilitan el desarrollo y
ejecucion de todos los procesos de valor y proveen servicios de utilidad para toda la
Entidad en sus diferentes niveles.

Igualmente, se han identificado 50 procedimientos asociados a los procesos establecidos
en la cadena de valor de la Entidad, que estructuran el Sistema de Gestidn Integrado de la
institucion caracterizdndola como una organizacién por procesos.
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NOMBRE DEL PROCESO:

INTELIGENCIA ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE DEL

«Coordinador Grupo de Inteligencia Organizacional
« Director Regional

HRR. 520 * Subdirector del Centro
Obtener, procesar, analizar y proveer informacién relevante con visién prospectiva ) . . . -
sobre el contexto institucional y disefiar las condiciones internas de la entidad para Este proceso aplica a las Direcciones de area y Oficinas de
OBJETIVO DEL PROCESO: y P ALCANCE: la Direccién General, Direcciones Regionales, Centros de

estructurar la respuesta que permita crear y socializar conocimiento vital para la toma
de decisiones y la actuacion estratégica del SENA.

Formacion

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

* Proceso de Planeacion Estratégica

Disefiar las herramientas e instrumentos necesarios para garantizar los flujos de informacién requeridos en la

; ; P . Todos los procesos
* Proceso de Mejora Continua toma de decisiones. P
. . * Proceso Planeacion Estratégica
* Proceso de Convenios y Alianzas o .
N . « Proceso de Normalizacion de Competencias Laborales
* Proceso de Normalizacién de Competencias Laborales L . )
) . « Proceso de Administracion Educativa
* Proceso de Mejora Continua . . ) . . . - . )
L L . Identificar las necesidades con el fin de gestionar informacion estratégica que generarle valor agregado para la |+ Proceso de Disefio Curricular
* Proceso de Administracién Educativa H AR P, .
X . L . gestion institucional. « Proceso de Certificacion de Competencias Laborales
« Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional . L L .
e o . « Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional
* Proceso de Certificacion de Competencias Laborales . L L .
X . - . « Proceso de Ejecucién Servicios Complementarios
* Proceso Ejecucion de Servicios Complementarios . )
« Proceso de Convenios y Alianzas
* Proceso de Planeacion Estratégica
* Proceso de Planeacion Estratégica ” T R o - « Proceso de Disefio Curricular
s . Adelantar la adecuacion permanente de la respuesta institucional, la modernizacion y actualizacién tecnolégica . L . )
* Proceso de Normalizacién de Competencias Laborales L } . : T - « Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional
) L - . H |de los programas de formacion, los perfiles ocupacionales, los ambientes de aprendizaje y los servicios g L - ’
* Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional L * Proceso de Ejecucion de Servicios Complementarios
' L . . tecnolégicos que ofrece el SENA -
* Proceso de Ejecucién de Servicios Complementarios  Proceso de Gestion del Talento Humano
« Proceso de Normalizacién de Competencias Laborales
« Proceso de Planeacion Estratégica . . . .
. - ” . H |Efectuar las evaluaciones de impacto y las evaluaciones a egresados sobre el desarrollo nacional Todos los procesos
« Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
* Proceso de Planeacion Estratégica " - . . . . .
V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora * Proceso de Mejora Continua

* Proceso de Mejora Continua




PROCESO: INTELIGENCIA ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION DE NECESIDADES

Objetivo del Procedimiento: Gestionar informacion estratégica de fuentes (internas y externas) para
ejecutar un andlisis con el fin de generar una respuesta institucional de caracter pertinente, oportuna
y eficaz ante las demandas y cambios de los entornos social, econémico y tecnolégico.

Responsable:

e Director de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo y su equipo.

e Director de Empleo y Trabajo y su equipo.

e Director de Promocién y Relacionamiento
Corporativo y su equipo.

e Director de Formacion Profesional y su
equipo.

e Director del Sistema Nacional de
Aprendizaje para el Trabajo y su equipo.

e Director Regional.

e Subdirector del Centro.

Proceso/Procedimiento Proveedor:

e Proceso de Convenios y Alianzas.

e Proceso de Mejora Continua.

¢ Proceso de Normalizacién de Competencias
Laborales

e Proceso de Administracion Educativa

e Procedimiento de Contrato de Aprendizaje

e Proceso Ejecucion de Servicios
Complementarios.

e Proceso de Evaluacién y Certificacion de
Competencias Laborales

Entradas:

e Requerimientos del sector productivo

e Documentos de caracterizacion sectorial,
regional y/o local y por tecnologias
Normas de Competencia Laboral (NCL)
Demanda de aspirantes

Informacion de tendencias demograficas
Planes de desarrollo econdmico y social
nacional/regional

Dinamica laboral

e Documentos de agenda interna

Alcance:

Inicia con la caracterizacion de los publicos
gue son usuarios 0 beneficiarios de las
actividades del SENA vy el disefio de
herramientas, instrumentos y estrategias
para la identificacion, cualificacion y
cuantificacion de sus necesidades. Finaliza
con la propuesta para la adecuacion y el
ajuste del portafolio de servicios de la
institucion y la formulacién de nuevas y mas
eficientes estrategias de atencion y/o con la
elaboracion de planes y programas
especiales orientados a suplir tales
necesidades.

Proceso/Procedimiento Cliente:

Proceso Planeacion Estratégica
Procedimiento de Ampliacion de la Formacién
Profesional

Proceso de Normalizacién de Competencias
Laborales.

Proceso de Disefio Curricular.

Proceso de Administracién Educativa.
Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

Proceso de Ejecucion Servicios
Complementarios.

Proceso de Evaluacion y Certificacién de
Competencias Laborales.

Salidas:

Informacion clasificada y ordenada sobre
necesidades de formacién, de difusién
tecnoldgica y de atencion a las empresas.
Orientaciones y recomendaciones para la
configuracién de la respuesta institucional
frente a las necesidades de formacion de
recursos humanos.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE NECESIDADES Modelo de

Mejora Continua

Indicadores: Riesgos:
e Incremento de la pertinencia de la respuesta e Que se  sobre/sub-dimensionen las
institucional, que se evidencia en: necesidades del mercado laboral, el sector
- Grado de correlacibn entre las productivo o las poblaciones vulnerables.
necesidades manifiestas del sector e Que los métodos, instrumentos, herramientas
productivo y la respuesta institucional. y mecanismos de identificacion de
- Porcentaje de programas de formacion necesidades sean subjetivos.
claves en ejecucion: Numero de e No retroalimentar los aciertos y errores en la
Programas de formacion iniciados en el definicion de necesidades al confrontar la
periodo a evaluar, identificados como informacion definida a través de herramientas
clave a través del andlisis interno / total de pertinencia y la realidad regional.

e Oportunidad - capacidad respuesta:

de programas de formacién en ejecucion
iniciados en el periodo a evaluar.

Numero de dias transcurridos desde el
recibo de las solicitudes del sector
productivo hasta el inicio de la ejecucion
de la accion institucional.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS

Identificar sobre qué productos (servicios/programas) se va a recoger informacién para la
identificacion de las necesidades de los usuarios/beneficiarios de las actividades del SENA, y
especificar los instrumentos metodologicos y estrategias prototipo para la recoleccion de la
informacion primaria.

Desarrollar estrategias de recoleccion y procesamiento de informacion para la identificacion de las
necesidades mencionadas, por ejemplo, establecer acuerdos y planes de accién con los gremios
y grupos de empresarios, para detectar las necesidades de actualizacién y capacitacién del
personal ocupado.

Contar con un aplicativo para facilitar la administracion y el andlisis de la informacién; como
herramientas sugeridas se tienen Excel, Access, Proclarity y Microsoft Reporting Servicies, entre
otras.

La informacién por empresa, por grupo de empresas, por sector, por region y por tecnologia, debe
permitir establecer las cualificaciones claves y prioritarias que demanda el mercado laboral a nivel
local y nacional.

Version 3 P01-3030-001 Pég. 2
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE NECESIDADES Modelo de

Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE NECESIDADES
ENTORNO /
REGIONALES / CENTROS CLIENTE

DIRECCION GENERAL

Inicic
Instrumentos y

Disefiar y enviar instrumentos
» Estrategias

y estrategias para
Identificacion de necesidades f

Difund_ir [nfo_rmaci()n - inv(ssst:;g:i)snees)
disponible
\/\
\‘—/..-.-.-.-.-.-.-.-........... fececccccccccccccccncnccnnennnataidios de satisfaction, | == === ====
estudios de
empleabilidad, y de
mercado
Aplicar instrumentos de acuerdo con J
> las particularidades de la region y <
caracteristicas del cliente Planes de Desarrollo,
tendencias demograficas,
poblacién estudiantil,
instituciones de educacion
media, instituciones publicas y
privadas
N D.-.-.-.-.-.-.-.-...........‘I........-.-.-.-.-.-.-.-.-.-... cTeoocoooo oo

Recopilar, analizar y transformar la
informacién interna y externa

Documentos de analisis
Elaborar informes o estudios o lESmifeEeien e
necesidades

6 P
A

Publicar, divulgar y transmitir
investigaciones y estudios realizados

v

PLANEACION
OPERATIVA

Identificar acciones, planes,
B programas a ejecutar
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE NECESIDADES Modelo de

Mejora Continua

Fase

Descripcion

En primer lugar, el Grupo de Inteligencia Organizacional define y disefia estrategias para la
identificacion de las necesidades de los usuarios/beneficiarios de las actividades del SENA
y disefia y publica en espacios de conocimiento los instrumentos prototipo a emplear en los
diferentes niveles de la organizacion para obtener dicha informacion.

Las Direcciones Regionales y las Subdirecciones de Centro aplican los instrumentos
prototipo para la recoleccién de la informacién. Ademas, gestionan informacién sobre planes
de desarrollo regionales y locales, instituciones de educacién media, instituciones publicas y
privadas que realizan programas de formacion en el area de influencia de la Regional,
estudios de mercado y encuestas a empresarios, para identificar las necesidades de
formacion a la medida, de oferta cerrada, de prestacion de servicios y de formacion
complementaria.

A su vez, el Grupo de Inteligencia Organizacional recopila la informacion obtenida,
relacionada con agendas internas regionales, estudios especializados por sectores y/o
tecnologias, evaluaciones de impacto, tendencias demogréficas, poblacion estudiantil,
estudios de satisfaccién de aprendices y clientes en general, estudios de empleabilidad,
informacion procesada de inscripciones a los programas de aprendizaje, intereses
manifestados por los aspirantes a formacion del nivel técnico y tecnélogo, entre otros.

La informacién recopilada es debidamente clasificada, caracterizada, analizada y procesada
por el grupo de inteligencia organizacional, de acuerdo a su definicion, origen, accesibilidad,
confidencialidad, disponibilidad, periodicidad, utilidad, aplicabilidad y usuarios potenciales
de la misma, entre otros.

Una vez analizada y procesada la informacion, se generan los informes y recomendaciones
correspondientes a necesidades de formacién del recurso humano, de transferencia
tecnoldgica al sector productivo y requerimientos sobre otros servicios institucionales, para
ser consultados por las Redes de Centros por tecnologias, Subdirectores de Centros,
Directores Regionales y Directores de Area. A partir de esta actividad, la informacion y
decisiones resultantes se transforman en insumos del procedimiento de Prospectiva y
Vigilancia Tecnoldgica y para retroalimentar permanentemente la gestion institucional.

Documentos asociados:
e Documentos de analisis de identificacion de necesidades.

Version 3 P01-3030-001 Pég. 4
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PROCESO: INTELIGENCIA ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTO: PROSPECTIVA'Y VIGILANCIA TECNOLOGICA

Objetivo del Procedimiento: Inducir, sustentar, orientar la flexibilizacion y adecuacion permanente
de la respuesta institucional, la modernizacion y actualizacion tecnoldgica de los programas de
formacion, los perfiles ocupacionales, los ambientes de aprendizaje y los servicios tecnoldgicos que
ofrece el SENA, a través de informacion apropiada y oportuna sobre: mapas tecnoldgicos,
tendencias y cambios tecnoldgicos, avances cientifico-tecnoldgicos y los nuevos procesos basados
en la innovacion tecnoldgica, en el corto, mediano y largo plazo.

Responsables del procedimiento:

o Director de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo.

e Director de Empleo y Trabajo.

e Director de Promocion y Relacionamiento
Corporativo.

e Director de Formacion Profesional.

e Director del Sistema Nacional de
Aprendizaje para el Trabajo.

¢ Director Regional.
Subdirector del Centro.

Proceso / Procedimiento Proveedor:

e Proceso de Planeacién Estratégica

e Proceso de Normalizacion de
Competencias Laborales

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

e Proceso de Ejecucion de Servicios
Complementarios

Entradas:

e Solicitudes de Informacidn tecnoldgica.

¢ Necesidades de transferencia tecnoldgica.

e Cambios y transformaciones tecnoldgicas
en el aparato productivo nacional.

e Mapas tecnoldgicos por sector o
subsector economico.

¢ Evaluaciones de Impacto y de resultado
de la accién del SENA.

o Estudios sobre el estado y las tendencias

Este documento impreso se considera copia no controlada

Alcance:

Se inicia con la evaluacién tecnoldgica de
programas y servicios tecnolégicos y con el
rastreo, identificacion y andlisis de tecnologias
e innovaciones que en el mediano y largo plazo
podran ser competitivos y estratégicos tanto a
nivel nacional como internacional.

Continda con la definicibn y evaluacion de
escenarios posibles y factibles, a partir de la
vigilancia tecnoldgica y el trabajo con los
expertos.

Termina con la propuesta para la
implementacién de cambios y actualizaciones
en los programas de formacion, la gestion de
ambientes de aprendizaje y la modernizacién y
actualizacioén tecnoldgica.

Proceso / Procedimiento Cliente:

e Proceso de Planeacién Estratégica.

e Proceso de Normalizacion de
Competencias Laborales

e Proceso de Disefio Curricular
Proceso de Ejecucién de la Formacion
Profesional

e Proceso de Ejecucion de Servicios
Complementarios

e Proceso de Gestion del Talento Humano

Salidas:

e Medicion de efectos de los cambios
tecnoldgicos sobre la formacion profesional.

¢ Identificacibn de tecnologias emergentes
con alto impacto sobre el mundo laboral; de
uso intensivo en los sectores econdmicos y
estratégicas para el desarrollo nacional.

e Orientaciones y recomendaciones sobre los
cambios en la formacién profesional y los
servicios tecnhologicos.

e Evaluaciones sobre la obsolescencia o

Version 8 P01-3030-002 ‘ I Pag. 1




Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PROSPECTIVA Y VIGILANCIA TECNOLOGICA Modelo de

Mejora Continua

del desarrollo econdmico y social del pais.

¢ Informaciones clasificadas y almacenadas
en las bases de datos institucionales y en
las redes especializadas de informacion
tecnoldgica.

viabilidad tecnol6gica en las compras de
equipo y transferencias de tecnologia.

e Planes de alistamiento y preparacién para
la oferta futura de nuevos programas de
formacion.

e Estudios y diagnosticos sobre necesidades
de mediano y largo plazo o estratégicas.

e Lineas de accion o estrategias de atencion
a necesidades detectadas de formacion y
de servicios tecnoldgicos.

¢ Recomendaciones para la actualizacion,
modificacion o creacién de normas de
competencia laboral

Indicadores: Riesgos:
e Porcentaje de modernizacion tecnologica e Recomendar la incorporacion o]
de infraestructura - ambientes. transferencia de tecnologias no adecuadas

al SENA, ya sea porque su componente
tecnoldgico no es adecuado con la realidad
nacional o local (un nivel muy alto o muy

e Porcentaje de instructores actualizados
en las tecnologias identificadas.

e Nuevos disefilos de Programas de bajo), o porque su nivel de obsolescencia
formacion que surgen a partir del proceso se incrementa rapidamente.
LEMFIETER Y € Prosposie. e Programas de actualizacién y
e NUmero de Normas de Competencia modernizacion institucional no
Laboral modificadas, creadas o] consecuentes con una vision prospectiva y
eliminadas, frente a las recomendaciones de largo plazo.

derivadas de prospectiva.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e La vigilancia tecnologica debe desarrollarse con la continuidad necesaria, e integrar informacion
relevante para la formacion profesional de diversa naturaleza: econdmica, tecnoldgica, politica,
social y cultural.

e Se requiere contar con aplicaciones de busqueda de informacion tecnolédgica y conexién a redes
especializadas de informacién tecnolégica.

e Se requiere garantizar el almacenamiento organizado y la disponibilidad de la informacion,
obtenida a través de los procesos de vigilancia, para uso de toda la organizacion.

e Se requiere la participacion de expertos del sector académico - unidades de prospectiva y
vigilancia tecnoldgica- de centros de desarrollo tecnolégico y de centros especializados
(instructores SENA, investigadores, entre otros), a lo largo de todo el proceso.

e Es necesaria la estructuracion de consultas inteligentes por parte de los responsables de los
procesos y procedimientos proveedores para alimentar las decisiones relacionadas

e Los ejercicios de prospectiva y vigilancia tecnolégica deben focalizarse en la identificacion de
cambios, tendencias e impactos que presentan las 5 Lineas Tecnoldgicas — LT (Gestion de la
informacién, Disefio, Produccion y Transformacién, Materiales y Herramientas y Cliente)
incluyendo la dindmica de las tecnologias afines, para integrarlas con la observacion y analisis del
entorno cientifico — tecnoldgico, la competitividad y la innovacién a nivel local y nacional.

Version 8 P01-3030-002 Pag. 2
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PROSPECTIVA Y VIGILANCIA TECNOLOGICA

Modelo de
Mejora Continua

TECNOLOGICA

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO PROSPECTIVA Y VIGILANCIA

DIRECCION GENERAL

REGIONALES

Y CENTROS DE FORMACION

ENTORNO

Inicio

Identificar necesidades de informacion

Determinar estrategias,
herramientas y medios

tecnolégica segun Lineas tecnologicas <

—]

I

de Informacion
Tecnologica

Redes Especializadas <>

]

¥

Identificar fuentes de
informacién

|

Obtener y recopilar la
informacion

|

Almacenar y sistematizar
informacion

v Expertos internos

Validar
Informacion

Sl

|

Analizar, evaluar y
Procesar informacion

Alianzas con centros
especializados

Base de
datos

—

Expertos externos
[ =Xpero

Producir Informes y
Mapas Tecnologicos

PLANEACION Difundir y aplicar
OPERATIVA resultados
FIN
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PROSPECTIVA Y VIGILANCIA TECNOLOGICA Modelo de

Mejora Continua

Fase Descripcion

1 El Grupo de Inteligencia Organizacional identifica las necesidades de informacion, disefia y
define las estrategias necesarias para la Prospectiva y Vigilancia Tecnolédgica (ejercicios,
proyecciones, etc.) y publica en espacios de conocimiento los instrumentos prototipo a
emplear por las redes de Centros por tecnologias, las regionales y los centros de formacion,
de acuerdo con los temas y las caracteristicas de la informacién solicitada.

2 Se hace el disefio metodoldgico, se definen objetivos, alcance, productos a obtener,
actores, metodologia y plan de trabajo. Adicionalmente, se establecen y aplican los criterios
de seleccion de informacion relevantes y se desarrolla la basqueda realizando el monitoreo
y barrido de las redes de informacién seleccionadas. Los datos obtenidos son almacenados
y sistematizados para que la informacion pueda ser validada.

3 Con la participacion de expertos internos o externos, mediante el trabajo de redes de
centros por tecnologias, se analizan y evallan los datos y la informacién obtenida para
contextualizarla aplicando las metodologias de Prospectiva y Vigilancia Tecnoldgica, segun
los requerimientos identificados, teniendo en cuenta la guia metodolégica. En esta fase los
datos y la informacién se transforman en conocimiento organizacional y se disponen para
ser usados por los responsables de los procesos y/o procedimientos clientes.

En esta fase, tanto en la Direccion General, como en los Centros y Regionales, se elaboran
y publican los informes, documentos y boletines con recomendaciones, los cuales pueden
ser utilizados en distintos procesos institucionales para optimizar la toma de decisiones.

Documentos asociados:
e Guia metodoldgica para realizar la prospectiva y vigilancia tecnolégica en el SENA.
e Lineamientos Planes Tecnoldgicos.
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PROCESO: INTELIGENCIA ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTO: EVALUACIONES DE IMPACTO Y SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Objetivo del Procedimiento: Evaluar los efectos y los resultados que tienen la aplicacion y
desarrollo de las estrategias, los programas y las inversiones que realiza la institucion en
cumplimiento de sus objetivos misionales, que inciden en el entorno institucional, el mercado laboral y
el desarrollo nacional, toda vez que el punto de vista de los empresarios, aprendices y trabajadores, a
través de evaluaciones de impacto son la base para la interaccion constructiva que permite identificar

objetivos y campos de mejoramiento institucional.

Responsables:

o Director de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo y su equipo.
Director de Empleo y Trabajo y su equipo.

o Director de Promocion y Relacionamiento
Corporativo y su equipo.

e Director de Formacion Profesional y su
equipo.

e Director del Sistema Nacional de
Aprendizaje para el Trabajo y su equipo.

e Director Regional.

e Subdirector del Centro.

Proceso/Procedimiento Proveedor:
e Todos los procesos

Entradas:

e Solicitud de las &reas misionales y/o el
Consejo Directivo Nacional

¢ Informacion basica de los programas del
SENA sujetos a evaluacion

e Evaluaciones de impacto precedentes

¢ Informacién disponible en bases de
datos internas y externas.

Alcance:

Inicia con la identificacion y priorizacion de areas o
campos a ser evaluados para los cuales se
establece el mecanismo a implementar. Finaliza
con la  elaboracién de los informes
correspondientes y su divulgacion interna 'y
externa, para la toma de decisiones.

Proceso/Procedimiento Cliente:
e Todos los procesos

Salidas:

e Evaluaciones de Impacto sobre los efectos
gue tienen los diferentes servicios de la
Entidad sobre el desarrollo econémico y
social del pais en general y en particular en
el sector productivo, los niveles de
productividad y el empleo entre otros.

¢ Recomendaciones para toma de
decisiones institucionales en relacién con la
estructura u operaciéon de los programas,
cuando asi se requiera.

¢ Informes sobre seguimiento a egresados

Indicadores:
e Servicios o Programas evaluados
e Numero de estudios y evaluaciones
realizados.

Riesgos:
o Debilidad en las metodologias de
evaluacion relacionados con la

representatividad de la muestra y la
captura de la informacion.

o Falta de compromiso con los resultados y
conclusiones de las evaluaciones de
impacto.

e No lograr la participacion activa de la
poblacién (aprendices, trabajadores,
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO EVALUACIONES DE IMPACTO Y SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Modelo de
Mejora Continua

empleados) implicados en las evaluaciones
de impacto y el seguimiento a egresados

REQUISITOS BASICOS MINIMOS

e Participar en la construccion de las metodologias basicas a ser aplicadas segun los casos en

los estudios de impacto.

e Debe haber oportunidad en el andlisis de la evaluacion de cada programa, sujeto a los
requisitos de tiempo necesario posterior a la intervencién con el programa SENA, para
garantizar un alto porcentaje de confiabilidad en la evaluacion.
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Y SEGUIMIENTO A EGRESADOS

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO EVALUACIONES DE IMPACTO

( Inicio )

DIRECCION GENERAL

REGIONALES/CENTROS

;v_/

| Consolidar solicitudes

v

Determinar programas y areas de
servicio a ser evaluadas

Consolidar, actualizar y
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Realizar
directamente

NO

\ /-

Realizar con entidades

4,—»

.......-.#...........-........-....-...

Planificar y disefiar evaluacién especifica

especializadas o mediante

convenios de cooperacion

Definir plazos, programacion, recursos,
responsabilidades

Fijar objetivos, campos de andlisis y marco

conceptual

Establecer estrategias de captura de
informacion

ceceeecescsceeesceeseeccceccccccccccccccNeccccccccooocaee-n
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Capturar y clasificar informacion
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S

Procesar y analizar informacion
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Definir estructura y presentacion

Generar informe
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Ir

| Definir niveles de confidencialidad y aceso |

¥

Editar informe

Aprobar informe final
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Almacenar copia
institucional

-

Enviar o divulgar

Fin

-

1 |

» Informe
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generar informacion
relevante y pertinente

Y
Base de datos
Regional/

Centro

Identificar y seleccionar fuentes
internas y externas

y

Aplicar instrumentos
de captura
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Fase

Descripcion

Para la evaluacion de impacto la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
define los términos de referencia que deben contemplar unos estandares minimos para
definir el alcance de la evaluacion y las posibles metodologias. Sera parte del desarrollo de
esta evaluacion, definir un disefio especifico, un marco conceptual y metodolégico de
acuerdo con los objetivos fijados y los publicos participantes, los mecanismos de
recoleccién de informacion y los procedimientos de analisis y las estrategias especificas
para su aplicacion, en el contexto del programa a evaluar. Estos términos servirdn para
realizar la contratacion con terceros o a través de convenios inter-institucionales.

Para el seguimiento a egresados el SENA cuenta con los instrumentos metodolégicos que
aplica a nivel nacional; sin embargo en los casos en que esta aplicacién nos de una muestra
representativa a nivel regional, la informacion se remite a la Regional para que apliquen la
Guia para el analisis de informacion del seguimiento a egresados.

Para la evaluacién de impacto el Grupo de Inteligencia Organizacional en coordinacion con
los responsables de los diferentes programas sujetos a evaluacion, participara con el
contratista o contraparte en la definicion de las metodologias a implementar, el disefio del
grupo de control, el suministro de informacion, definicion de cronogramas, el seguimiento a
la ejecucion de la evaluacion y el analisis de los resultados.

Para el seguimiento a egresados, la Direccibn General disefia la muestra con
representatividad regional y por redes de centros por tecnologias, cuando esto sea posible,
y remite la informacion al Contact - Center para la aplicacion de las encuestas.

En la evaluacién de impacto el informe obtenido es analizado por parte de los responsables
directos de los programas evaluados, para establecer su validez y la viabilidad de
implementacion de las recomendaciones y conclusiones expuestas, estableciendo al mismo
tiempo los niveles de acceso permitidos segun la naturaleza de la informacién procesada.
Con los requisitos anteriores, se divulga o ubica en los espacios de comunicacion
institucionales a disposicion de las areas interesadas.

En el seguimiento a egresados, una vez finalizada la recoleccion de informacion se hace la
validacién de la informacion para garantizar la consistencia y la representatividad minima
esperada; en caso contrario la informacion se devuelve al Contact - Center para realizar
nuevamente el proceso. Después de la validacion, se analizan los resultados, se elaboran
los respectivos informes a nivel nacional, regional, por tecnologias y se divulgan.

Para realizar el informe regional o por tecnologia, se aplica la Guia para el andlisis de
informacion del seguimiento a egresados y se obtiene el balance que alimenta el
procedimiento de Identificacion de necesidades, por lo cual es remitido por la Regional o la
red al grupo de Inteligencia organizacional, para su incorporacion en las recomendaciones
para la configuracion de la respuesta institucional.
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Documentos asociados:
e Evaluacién del impacto del SENA en Capital Social 2007

¢ Informes de evaluacion de impacto precedentes
(http://www.sena.edu.co/Portal/Direccion+General/Direccién+de+Planeacién+y+Direccionamie

nto+Corporativo/Egresados/).

Version 8 P01-3030-003 ‘ | Péag. 5

Este documento impreso se considera copia no controlada



Modelo de Mejora
Continua

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO
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Version: 3.0

Paginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

CONVENIOS Y ALIANZAS

RESPONSABLE DEL

« Director de Promocién y Relaciones Corporativas e
Internacionales

« Director de Formacion Profesional

« Director Regional

PROCESO: « Subdirector de Centro
« Supervisor del convenio
« Comité Coordinador u Operador del Convenio
« Grupo de Apoyo Administrativo
Apoyar_la ejecucion de proyectos y la gestion |nst.|t,u(:|0nal_a través dgl desarrollo de Este proceso aplica a las Direcciones de Area y Oficinas de
convenios y acuerdos, como resultado de la gestién de alianzas nacionales e la Direccién General, Direcciones Regionales, Centros de
OBJETIVO DEL PROCESO: internacionales con entidades publicas y privadas, encaminados a fortalecer la ALCANCE: ’ '

formacién profesional y la capacidad institucional para generar productividad y
competitividad atendiendo a las demandas del sector productivo.

Formacion, centrado a la identificacién de conocimientos,
tecnologias e innovaciones que seran objeto de convenio.

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

* Proceso de Inteligencia Organizacional

* Proceso de Administracion Educativa

« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional
* Proceso de Servicios Complementarios

Establecer los servicios y las entidades objeto de alianzas con el fin de atender los objetivos trazados en la misién

« Proceso de Inteligencia Organizacional

« Proceso de Disefio Curricular

« Proceso de Administracién Educativa

« Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
« Proceso de Servicios Complementarios

* Proceso de Gestion para el Empleo

* Proceso de Gestion para el Empleo P institucional « Proceso de Gestion del Talento Humano
* Proceso de Gestion del Talento Humano : « Proceso de Gesti6on Administrativa
* Proceso de Gestion Administrativa « Proceso de Gestion Juridica
* Proceso de Gestion Juridica « Proceso de Gestion de los Recursos Financieros
* Proceso de Gestion de los Recursos Financieros « Proceso de Gestién Documental
« Proceso de Gestion de las Comunicaciones
« Proceso de Gestion Informéatica
« Proceso de Inteligencia Organizacional
« Procesi de Inteligencia Organizacional - . . . . - « Proceso de Planeacion Estratégica
. . Facilitar el acceso a la formacion para el trabajo, mediante la ampliacién de la oferta y el uso eficiente de los - " X
* Proceso de Normalizacion de Competencias Laborales H : o . . ; L . « Proceso de Administracion Educativa
. P recursos destinados al aprendizaje, fortaleciendo el Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo. X " . .
« Proceso Planeacion Estratégica « Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
« Proceso Gestién Administrativa
« Proceso de Inteligencia Organizacional.
" . . « Proceso de Planeacion Estratégica
« Proceso de Inteligencia Organizacional . . . . . . . . o -
. L " . Transferir tecnologias, conocimientos e innovaciones, orientados a promover el cumplimiento de los objetivos « Proceso de Disefio Curricular
« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional. H - A . L ” .
i estratégicos institucionales « Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional.
* Proceso de Gestion del Talento Humano .
« Proceso de Gestién del Talento Humano,
« Proceso de Ejecucion de Servicios Complementarios
« Proceso de Inteligencia Organizacional
* Proceso de Planeacion Estratégica ) - . . . . )
9 V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora * Proceso de Mejora Continua

* Proceso de Mejora Continua
« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional




PROCESO: CONVENIOS Y ALIANZAS

PROCEDIMIENTO: AMPLIACION DE LA FORMACION PROFESIONAL

Objetivo del Procedimiento: Facilitar el acceso a un mayor nimero de colombianos pertenecientes
a las poblaciones vulnerables y a los estratos de menores recursos a la formacion para el trabajo, con
equidad y transparencia en el acceso y mediante el uso eficiente de los recursos destinados al
aprendizaje, fortaleciendo el Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo.

Responsables:

o Director Regional

e Subdirector de Centro

e Supervisor del convenio

e Comité Coordinador u Operador del
Convenio.

e Coordinador Grupo de Apoyo
Administrativo.

Proceso/Procedimiento Proveedor:
e Procedimiento Identificacion de
Necesidades.

e Procedimiento Prospectiva y Vigilancia

Tecnoldgica.

e Proceso de Normalizacion de
Competencias laborales.

e Proceso Planeacion Estratégica.

Entradas:

¢ Informes de necesidades de formacion

e Documentacion del Conviniente
e Propuesta del Conviniente

Alcance:

El procedimiento inicia con la identificacion por
parte del Centro de Formacion y/o la Regional, de
las acciones de formacién que se realizaran en el
marco de convenios interinstitucionales de
ampliacion de la formacién profesional y finaliza
con la evaluacion y liquidacién del convenio
correspondiente.

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Proceso de Inteligencia Organizacional

e Procedimiento Planeacion Operativa

e Proceso de Administracién Educativa

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

e Procedimiento Gestion Presupuestal
Contable y Tesoreria.

Salidas:

e Informacidn sobre poblaciones atendidas:
personal, nivel de estudios, procedencia,
lugar de residencia, historia laboral

e Actas de seguimiento y evaluacion del
Convenio

e Identificacion de nuevas necesidades de
formacion.

e Registro de informacién en el Sistema de
Informacion de Convenios.

Indicadores:

Riesgos:

e Numero de aprendices formados por e Realizacibn de Convenios con entidades
convenio con relacion a la demanda de gue no garanticen la calidad y la

formacion. pertinencia de los programas de
e Numero de aprendices formados en formacion.
relacion a las metas establecidas. e Suscripcibn de Convenios que no

e Valor de la inversion de recursos promuevan la equidad, el acceso y la
realizada para el desarrollo de estos eficacia de ejecucion de los recursos.
convenios. e Ejecucibn de programas de formacién

mediante convenio, con bajo impacto en

la empleabilidad de las poblaciones
objetivo.
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REQUISITOS BASICOS MINIMOS

Los requisitos basicos minimos que deben tener los programas de formacién que se realicen
mediante este procedimiento son los siguientes:

e Tipo de Programas:

- Programas de formacién para el trabajo debidamente registrados ante la Secretaria de
Educacion respectiva, de conformidad con los requisitos establecidos en el decreto 2888 de
2008.

- Programas del nivel profesional de Técnico y Tecnélogo ofrecidos por instituciones de
educacion superior.

e Pertinencia de los Programas: deben responder a las necesidades de formacion pertinentes
requeridas en los mercados laborales de la regién, validadas en los planes de centro y por el
Servicio Publico de Empleo correspondiendo a:

- Programas de baja especializacion tecnolégica y amplia oferta institucional en la region

- Programas altamente especializados con baja oferta institucional en los cuales el SENA no
cuenta con la tecnologia

- Programas que se identifiqguen a partir de proyectos estratégicos

¢ Modalidades de Formacion: Para las Instituciones de formacion para el trabajo que deseen
obtener recursos del SENA, los programas de formacion que ofrecen deben ser los
contemplados en los diferentes niveles de formacion para la titulada y programas de minimo
90 horas con intensidad de 4 horas/ dia, con un certificado de aprobacién de la accion de
formacion para la complementaria.

Tienen preferencia aquellas instituciones que ofrecen:

- Programas con componentes de formacion en emprendimiento y empresarismo y en lo
posible con acompafiamiento a través de unidades de emprendimiento.

- Programas del nivel técnico y tecndlogo con componente de practica laboral que el aprendiz
pueda realizar en empresas, cooperativas 0 empresas asociativas. Cuando el aprendiz no
pueda conseguir el campo de practica puede optar por un proyecto productivo con
acompafiamiento durante todo el proceso de aprendizaje.

- Programas de formacion con posibilidades de cadena de formacion en el SENA, instituciones
de formacién para el trabajo o Educacién Superior.

- Programas reconocidos por el SENA con posibilidades de contrato de aprendizaje.

e Calidad de los programas: los programas ofrecidos deben:

- Utilizar las cuatro fuentes del conocimiento: Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, Instructor- Tutor, Entorno y Trabajo Colaborativo.

- Promover en los aprendices ser libre pensadores, con capacidad critica, solidarios,
emprendedores y lideres.

- Aplicar técnicas didacticas activas de formacion.

- Aplicar metodologias que faciliten el aprendizaje colaborativo.
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- Contemplar el proceso de retroalimentacion que facilite el aprendizaje y evidencie los logros
asociados a cada una de las tareas aprendidas.
- Reforzar las actividades tendientes a desarrollar competencias.

e Aportes de la Institucidén conviniente: las Instituciones interesadas en suscribir este tipo de

convenios realizan aportes que seran evaluados y valorados por el SENA y que pueden estar
representados en:

- Infraestructura: Se evalGa la calidad de las instalaciones, los ambientes de aprendizaje
preferiblemente aquellos donde se utilicen las cuatro fuentes de aprendizaje, bibliotecas,
talleres, laboratorios, bafios, espacios recreativos, entre otros.

- Personal docente y administrativo: se evalla la formacion académica del personal docente,
su nivel de especializacion, perfil, experiencia entre otros asi como el personal administrativo
y de apoyo con que cuente la institucion para el desarrollo del objeto del convenio.

- Bienestar del aprendiz: se evallan los programas lidicos y los servicios de bienestar que la
entidad pueda ofrecer a los aprendices (Hasta el 5% del valor del aporte por infraestructura).

- [doneidad de la institucion: Se evalla la experiencia en afios con que cuenta la entidad y el
namero de promociones.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO AMPLIACION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
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Fase Descripcion

1 Establecidas las demandas de formacién en el mercado local y regional, los Directores
Regionales y los Subdirectores de Centro de Formacion con sus respectivos equipos de
trabajo, de acuerdo con las metas de formacién acordadas, definen las poblaciones
objetivo y establecen cuales programas de formacion pueden ser desarrollados mediante
convenios interinstitucionales.

A continuacion, identifican las instituciones de formacion que seran posibles convinientes
y se les invita por medio de convocatoria 0 de invitacion directa a presentar sus
propuestas, utilizando los formatos que aparecen en la “Guia para la suscripcion,
ejecucion y seguimiento de Convenios para la Ampliacion de la Formacion Profesional”,
adicionando la informacién requerida, relacionada con la entidad proponente.

Los Directores Regionales o los Subdirectores de Centro y sus equipos de trabajo verifican
que las entidades y las propuestas cumplan con los requisitos establecidos, y analizan y
evallan las propuestas para presentarlas ante el Consejo Regional.

Con las entidades formativas cuyas propuestas fueron aprobadas por el Consejo Regional
y que cumplen los requisitos enumerados en la “Guia para la suscripcion, ejecucion y
seguimiento de Convenios para la Ampliacién de la Formacién Profesional”, el Director
Regional procede a suscribir los Convenios respectivos. La Regional o el Centro abre una
carpeta con toda la informacion béasica del convenio. Como paso final en esta fase,
conjuntamente entre la entidad conviniente y el Centro se elabora o disefia el Plan
Operativo del Convenio.

2 Se inicia la fase de ejecucion del Convenio suscrito designando, conjuntamente y segun el
caso, al Comité Coordinador o el Comité Operativo del Convenio, que esta conformado
por funcionarios del SENA y de la entidad conviniente. Asi mismo, el Director Regional o el
Subdirector de Centro designa al Supervisor del Convenio, cuyas funciones vy
responsabilidades estan definidas en la Guia y en el Manual de Supervision e Interventoria
del SENA.

Se realiza la primera reunién del Comité para oficializar la iniciacion de actividades y
aprobar el Plan Operativo del Convenio. La entidad conviniente inicia el Proceso de
Administracion Educativa, que incluye los procedimientos de Promocién, Inscripcion,
Seleccion y Matricula (dentro del cual esta la carnetizacion y la vinculacion del aprendiz al
seguro contra accidentes); y el Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional, que
incluye los Procedimientos de Induccion, Gestion de Proyectos Formativos, Contrato de
Aprendizaje.

Durante la Ejecucién de la Formacion Profesional el Supervisor realiza visitas de
seguimiento utilizando el formato No.6 Yy aplica las encuestas a los aprendices segun el
formato No.13. Durante el avance de la ejecucion del convenio, la entidad conviniente
presenta los Informes de ejecucion de la formacion en el formato No.7 y los informes de
ejecucion financiera en el formato No. 8, y solicita los desembolsos de acuerdo al
cronograma y las condiciones establecidas en el convenio.
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Al finalizar la formacion (etapa lectiva y etapa practica) el SENA y la entidad de
capacitacion otorgan a los aprendices formados el certificado de aprobacion
correspondiente a la formacion, de acuerdo con las especificaciones vigentes en el SENA.
Todo el proceso de certificacion lo adelanta la entidad capacitadora. La informacién sobre
los aprendices y la gestion del convenio es entregada al SENA siguiendo las instrucciones
establecidas en la Guia.

3 La fase final o fase post contractual incluye la evaluacion final de la ejecucién del
Convenio, realizada mediante informe presentado al Comité Coordinador u Operativo
segun el caso, suscrito por el Supervisor y la entidad conviniente. También incluye la
suscripcion del Acta de Cierre y el Aval del supervisor para la liquidacion del Convenio. En
la fase de liquidacién se procede de acuerdo a las instrucciones para la gestién de
convenios del SENA.

Documentos asociados:

e Guia para la Suscripcion, Ejecucién, Seguimiento y Control de los Convenios para la
Ampliacién de la Formacion Profesional.

e Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA (Resolucion
688 Abril de 2005)

e Formatos establecidos para las etapas de la ejecucién del convenio de ampliacion de la
formacion profesional:
- Criterios de Seleccion
- Aportes del Convenio- Calidad de La Formacion
- Aportes Econémicos del Convenio (Adjunto en Excel)
- Lista de Chequeo Documental para la Suscripcion
- Induccion y Registro
- Visitas de Seguimiento
- Informe Ejecucion de la Formacion (Adjunto en Excel)
- Informe Ejecucion Financiera ( Adjunto en Excel)
- Acta de Inicio
- Acta Comité Coordinador
- Acta Comité Operativo
- Acta de Liquidacion
- Encuesta de Aprendices
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PROCESO: CONVENIOS Y ALIANZAS

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS, TECNOLOGIAS E INNOVACIONES

Objetivo del Procedimiento: Transferir a los centros de formacion del SENA, desde diversas fuentes
nacionales o internacionales, los conocimientos y tecnologias orientados a promover la innovacién
necesaria para el cumplimiento de sus objetivos misionales y estratégicos, aplicables a los procesos
de formacion profesional y a la respuesta institucional en cuanto a servicios tecnoldgicos y proyectos
de innovacion, con el fin de contribuir a la competitividad y productividad del pais. De igual manera los
Centros de Formacion Profesional del SENA son fuente de conocimientos y tecnologias a ser
transferidas a nivel internacional.

Responsable:

Director de Promocion y Relaciones
Corporativas e Internacionales y su equipo.

Director de Formacion Profesional y su equipo.
Coordinador del Grupo de Innovacion vy

Desarrollo Tecnoldgico de la Direccion de
Formacion.

Coordinador de Linea Tecnoldgica

Gestor de Red.

Subdirector de Centro.

Coordinador Académico

Representante de la entidad facilitadora o de
la entidad fuente

Proceso / Procedimiento Proveedor:

Proceso de Inteligencia Organizacional.
Proceso de Disefio Curricular.

Proceso de Ejecucion de la Formacién
Profesional.

Proceso de Gestion del Talento Humano.
Proceso de Comunicaciones Institucionales.

Entradas:

Vigilancia tecnolégica

Prospectiva tecnoldgica, organizacional y
ocupacional

Informacion sobre fuentes de conocimiento,
tecnologias e innovaciones

Disponibilidad de recursos y fuentes de
financiacion

Informes, estudios, perfiles ocupacionales
solicitados, solicitudes de empresas.

Este documento impreso se considera copia no controlada

Alcance:

Se inicia con la identificacién de conocimientos,
tecnologias e innovaciones que en un
horizonte de mediano y largo plazo seran
competitivos y  estratégicos para la
configuracién de la respuesta institucional del
SENA; y termina con los procesos de difusion y
apropiacion interna 'y externa, con la
evaluacion, cierre y/o liquidacién de los
proyectos de transferencia correspondientes.

Proceso / Procedimiento Cliente:

e Proceso de Inteligencia Organizacional.

e Proceso de Planeacion Estratégica

e Proceso de Disefio Curricular

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional.

e Procedimiento de Prestacion de Servicios
Tecnoldgicos

e Proceso de Gestién del Talento Humano.

Salidas:

e Nueva Oferta de Formacion,

e Actualizacion de Ambientes de Aprendizaje

e Calificacion, recalificacion y certificacion del
talento humano

e Portafolio de Servicios Tecnoldgicos.

¢ Innovaciones y actualizacién de los disefios
curriculares.

e Desarrollo de competencias en el exterior
para aprendices

e Cooperacion y asistencia técnica a otros
paises.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO TRASNFERENCIA DE CONOCIMIENTOS, TECNOLOGIAS E

INNOVACIONES

Modelo de
Mejora Continua

Indicadores:

Numero de Instructores calificados,
recalificados y certificados por proyecto o
programa de transferencia internacional.
Numero de aprendices, certificados en el
exterior.

Numero de nuevos programas de aprendizaje
disefiados o actualizados mediante programas
0 proyectos de transferencia.

Numero de proyectos de asistencia técnica o
cooperacion realizados en favor de otros
paises.

Porcentaje de centros involucrados en
procesos de transferencia de conocimientos y
tecnologias.

Numero de paises o entidades internacionales
atendidas.

Riesgos:

Que los conocimientos y tecnologias no
sea pertinentes y compatibles con las
proyecciones de desarrollo productivo del
pais.

Baja capacidad de negociacion que afecte
el equilibrio y la equidad en la gestion de
los proyectos y programas de
transferencia.

Que los conocimientos y tecnologias
transferidos no sean aplicados de manera
inmediata a la modernizacion de programas
y a la oferta de servicios tecnoldgicos al
sector productivo.

Que los conocimientos y tecnologias
transferidas posean grados de actualidad y
niveles de desarrollo inferiores a los que el
SENA ya dispone.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Los proyectos y programas de transferencia deben responder a las necesidades y tendencias
nacionales e internacionales de surgimiento, desarrollo y difusién de conocimientos y tecnologias,
identificadas por los centros para mantener la oferta de formacion actualizada y pertinente en el
mediano y largo plazo.

Los conocimientos y tecnologias transferidas deben ser coherentes con los informes nacionales
sobre competitividad, las apuestas productivas y los estudios sobre sectores y productos
promisorios.

Los mecanismos, procedimientos y estrategias de transferencia deben ser lo suficientemente
agiles y flexibles para que los centros dispongan oportuna y eficientemente de los conocimientos y
las tecnologias que requieren.

Los centros deben desarrollar su capacidad de gestibn de conocimientos y tecnologias para
realizar procesos eficientes y exitosos de transferencia y difusion, no solo a nivel interno si no a
nivel externo, nacional o internacional.

Todo proceso de transferencia debe partir del conocimiento claro sobre las fuentes y las entidades
facilitadoras, sus estilos de cooperacién, sus objetivos, sus politicas, sus intereses y sus
capacidades, y debe ajustarse de acuerdo a su naturaleza: entidades publicas, gobiernos locales
0 municipales, organismos multilaterales, empresas privadas, fundaciones u ONGs.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO TRASNFERENCIA DE CONOCIMIENTOS, TECNOLOGIAS E Modelo d
odelo de
INNOVACIONES Mejora Continua
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTOS, TECNOLOGIAS E INNOVACIONES
DIRECCION GENERAL, REGIONALES ENTIDAD FUENTE
CENTROS FACILITADORA
Identificar conocimientos, tecnologias | INTELIGENCIA
e innovaciones claves b ORGANIZACIONAL
A J
Identificar fuentes nacionales e
internacionales
Y
Identificar entidades facilitadoras
- v
\/ Presentar alternativas
Ensamblar paquete - Establecer contactos - metodolégicas, operativas y
financieras
Elaborar Términos de Referencia |«
Enviar Oferta
o Técnica
Aprobar Oferta Técnina -t !
. X . Acordar modalidad de la
Acordar mecanismos financieros |« .
transferencia
| Proyecto
v | L_/:|
» Formular/reformular proyecto |-
y i
Representacion
Presentar proyecto NO Legal
‘ Certificado de
Iy ‘ existencia
Con_trato, Responsable del
convenio o acta Suscribir Instrumento s proyecto
de entrega T Juridico Proyecto aprobado
(90}
\/ Y Proveer:
Transferencia Interna (calificacion y certificacion Ei SeliiveEe
de instructores, nueva oferta formativa -t e -t Hardyvar_e,
S ! . . Proyecto Capacitacion
transformacién de ambientes de aprendizaje)
Expertos
* Informacién Textual
Transferencia Externa
<
\/ Evaluar y elaborar acta de
cierre del proyecto
( FIN
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO TRASNFERENCIA DE CONOCIMIENTOS, TECNOLOGIAS E

Modelo de
INNOVACIONES Mejora Continua
Fase Descripcion
1 De las investigaciones y las buUsquedas realizadas por los Centros, las Direcciones

Regionales, la Direccion General, y de los andlisis del mercado laboral, se generan informes
y estudios que incluyen recomendaciones sobre los nuevos conocimientos, las nuevas
tecnologias e innovaciones que es necesario incorporar a los programas y a los servicios
tecnoldgicos del SENA. Igualmente estas busquedas permiten identificar las entidades
facilitadotas y las fuentes de conocimientos, tecnologias e innovaciones.

2 Para realizar un proceso de transferencia, en primer lugar se ensambla un paquete que
puede incluir Software, Hardware, Expertos, Capacitacion e Informacion; se establece
contacto oficial con las entidades participantes, se inicia la negociacion y se les solicita,
mediante los términos de referencia correspondientes, presentar una oferta técnica de
manera formal para la transferencia.

En este punto se define conjuntamente la modalidad de transferencia de conocimientos,
tecnologias e innovaciones (compra, contratacion, donacién, uso temporal, etc.); se
formula un Proyecto integrando las opciones financieras, los mecanismos operativos y
administrativos mas adecuados, y se determina la forma juridica de la transferencia
(Convenio, Contrato o Acta de entrega).

3 El proyecto se remite a la instancia correspondiente para su aprobacion. (Consejo Directivo
Nacional, la entidad facilitadora o la entidad financiadora). Una vez aprobado, se cumplen
los procedimientos formales, se suscribe la forma juridica de transferencia y se acuerda la
fecha de iniciacion de las actividades del proyecto.

4 Se realizan las actividades programadas en el proyecto de transferencia y se asegura su
seguimiento y evaluacion en curso. En esta etapa se inicia la transferencia interna de los
conocimientos, las tecnologias e innovaciones adquiridas por el SENA; también puede
iniciarse el procedimiento de transferencia al sector productivo, mediante los servicios
tecnoldgicos.

5 Una vez terminadas las actividades programadas en el proyecto (transferido el paquete de
conocimientos, tecnologias e innovaciones al SENA) se realiza la evaluacion del Proyecto y
se genera el acta final, donde se manifiesta el resultado del mismo y la satisfaccion de todos
los involucrados. Esta permite liquidar la forma juridica suscrita (convenio, acta o contrato).

Documentos asociados:

e Plan Estratégico Institucional 2007 — 2010 Sena: Conocimiento para todos los colombianos.
(http://www.sena.edu.co/Portal/Direccion+General/Direccion+de+Planeacion+y+Direccionamiento+Corporativo/Plan+
Estratégico+Institucional/)

e Planes Tecnoldgicos de los Centros de Formacién 2009- 2019
¢ Documentos CONPES
e Politicas Nacionales de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

C03-3030/ 12-08

: Version: 3.0
Modelo de Mejora CARACTERIZACION DE PROCESO
Continua Pagina 1 de 1
« Director de Area y Jefe de Oficina
« Director Regional
NOMBRE DEL PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA IRESPONEAEILE [PlEL « Subdirector del Centro
PROCESO: ] ! i
« Funcionario responsable de los temas de planeacion en
centros y regionales
Formular, disefiar y determinar las politicas, orientaciones estratégicas, Este proceso enfatiza en la definicién de los lineamientos
OBJETIVO DEL PROCESO: planes, programas y proyectos de la entidad, orientados hacia una gestion ALCANCE: operativos para la vigencia y el seguimiento respectivo al
por resultados, cumplimiento de los compromisos.

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

Estructurar y disponer los recursos e informacion pertinentes para la planeacién, gestién de proyectos,

Todos los procesos P [indicadores de gesti6n y evaluacion de resultados del SENA con el fin de retroalimentar la toma de Todos los procesos
decisiones.
« Proceso de Administracion Educativa
« Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional
« Proceso Inteligencia Organizacional « Proceso Disefio Curricular
« Proceso de Gestién Administrativa H Definir planes y programas que materialicen las estrategias organizacionales a través del Plan Operativo |+ Proceso Ejecucion de Servicios Complementarios
« Proceso Gestion de Talento Humano Anual « Proceso de Certificacion de Competencias Laborales
« Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional « Proceso de Gestién Administrativa
« Proceso Gestion del Talento Humano
« Proceso Gestion de los Recursos Financieros
" . o « Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional
« Proceso Inteligencia Organizacional . - . - L . P L .
« Proceso Disefio Curricular H Analizar de forma periédica la ejecucion y desarrollo de las actividades planeadas para asignar y « Proceso Gestion Administrativa
L - . programar de manera eficiente los recursos fisicos, humanos, tecnolégicos y financieros « Proceso Gestion del Talento Humano
« Proceso Administracion Educativa : .
« Proceso Mejora Continua
« Proceso Inteligencia Organizacional * Proceso Gestion del Talento Humano
« Proceso Administracién Educativa H Realizar el seguimiento a la planeacién para verificar el cumplimiento efectivo de los compromisos y * Proceso Gestion Administrativa
« Proceso Ejecucién de la Formacioén Profesional objetivos institucionales para la toma de decisiones. * Proceso Gestion de los Recursos Financieros
« Proceso Ejecucion de Servicios Complementarios « Proceso Mejora Continua
« Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional . .
> L X « Proceso de Mejora Continua
« Proceso de Gestion Administrativa . - . . . - " - .
V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora « Proceso Ejecucioén de la Formacion Profesional

« Proceso Gestion del Talento Humano
« Proceso Gestion de los Recursos Financieros

« Proceso Ejecucién de Servicios Complementarios




PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: PLANEACION OPERATIVA

Objetivo del Procedimiento: Configurar el conjunto de actividades, con niveles de prioridad, que se
deben realizar con el fin de cumplir con los objetivos institucionales y compromisos plasmados en el

Plan Estratégico Institucional.

Responsables:

e Director de Area, Jefe de Oficina y su equipo.

e Director Regional

e Subdirector del Centro

e Funcionario responsable de los temas de
planeacion en centros y regionales

Proceso/Procedimiento Proveedor:

e Proceso Inteligencia Organizacional.

e Proceso Ejecucion de la Formacion
Profesional

o Proceso Gestién de Talento Humano.

e Procedimiento de Administracion, Control y
Manejo de Inventarios

Entradas:

e Identificacion de necesidades de

Alcance:

Este procedimiento inicia con definicion y envio
de los lineamientos operativos para la vigencia y
finaliza con la aprobacidn del plan operativo.

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Procedimiento Programacion Especifica

e Proceso de Disefio Curricular.

e Procedimiento Promocién y Publicacién de

la Oferta

e Proceso Ejecucibn de la Formacion
Profesional

e Proceso Ejecucién de Servicios

Complementarios

e Proceso de Evaluacion y Certificacion de
Competencias Laborales

e Procedimiento Perfilamiento y Actualizacion
de Instructores

e Procedimiento Contratacion Administrativa

e Proceso Gestién de los Recursos
Financieros
Salidas:

Plan Operativo Anual

formacion y otros servicios del SENA e Portafolio de Servicios de la dependencia
o Diagnostico de recursos: capacidad e Metas
instalada medida en infraestructura, e Presupuesto
convenios y alianzas, capacidad
tecnoldgica y talento humano.
Indicadores: Riesgos:

o Porcentaje de cumplimiento en las metas
establecidas.

e Configuracion de Planes Operativos que no
conlleven al logro de los objetivos
institucionales.

e Desarticulacion de planes, proyectos y
programas de las acciones planteadas en el
Plan Operativo.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO PLANEACION OPERATIVA

Modelo de
Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e La Direccion General debe definir y suministrar los lineamientos operativos para las Regionales y
los Centros de Formacién, de acuerdo a las orientaciones estratégicas y las directrices de la
vigencia. Cada dependencia es responsable de socializar la informacion y determinar las
diferentes responsabilidades para la construccion de sus propios proyectos.

Version
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PLANEACION OPERATIVA Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO PLANEACION OPERATIVA

DIR. PLANEACION DIR. GENERAL / REGIONALES / CENTROS

Inicio

Consolidar y enviar

lineamientos para Linegrgizntos
elaboracién del Plan d
Operativo Anual (POA) —

Divulgar los lineamientos
»| con el equipo de trabajo de
la dependencia

—

ADMINISTRACIO
| N, CONTROL Y
MANEJC DE
INVENTARICS
L ealizar diagnostico
Definir programas interno de recursos
INTELIGENCIA o . i -
ORGANIZACIONAL proyectos y actividades a (Fisicos, humanos, < | GESTION DEL
desarrollar econdmicos y Lﬁﬁ:ﬁg
pedaqodgicos)
L DISENO
L CURRICULAR
_ Asociar los recursos
Parametros y disponibles con rubros de
Leramicntas gasto del presupuesto (fijos
y variables)
A A
Elaborar proyeccion de gastos (BlElberr prepEesn o gEEes
Ny - variabl m
fijos y de metas de servicio / a _ab By etas_de
: servicio /producto asociadas
producto asociadas -
(por escenarios)

Portafolio de
Servicios y
Productos

Elapo_rar programacién PROGRAMACION
- - genérica (indicativa) de

e = ESPECIFICA
servicios /productos en el afio

Consolidar Planes
Operativos a nivel
nacional (medio
electronico)

I —— —

Plan
.| Operativo
Anual

Formular Plan Operativo de la
Dependencia

v

Presentar POA Expedir SEGU[M[ENTO, A Presentar para conocimiento

institucional al resolucion de LA PLANEACION de Consejo Regional o Comité

Consejo Directivo apertura de de Centro, segun corresponda
Nacional presupuesto

A 4
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PLANEACION OPERATIVA Modelo de

Mejora Continua

Fase Descripcion

1 La Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo de la Direccién General
consolida y remite a todas las Dependencias de la Entidad los lineamientos para la
elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), enmarcados en las politicas y acciones
estratégicas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo y en el Plan Estratégico
Institucional.

Todos los directivos de la Entidad deben promover la divulgacién de estos lineamientos
entre el equipo de trabajo de su respectiva dependencia.

2 Tomando como insumo la informacién proveniente del Proceso de Inteligencia
Organizacional y los lineamientos establecidos para la formulacion del POA, se deben
definir los programas, proyectos y actividades a desarrollar en las diferentes dependencias
durante una o varias vigencias, con el fin de preparar el portafolio de servicios, que les
permita cumplir con la demanda identificada actual y potencial.

Posteriormente se debe realizar un diagndstico de la capacidad instalada, representada en
los recursos actuales y potenciales (fisicos, humanos, econémicos y pedagdgicos, incluidos
los provenientes de convenios y alianzas y el trabajo en red) con los que cuenta o puede
contar cada dependencia durante la vigencia, para establecer el potencial de oferta de
servicios.

Definidos los recursos disponibles (actuales y potenciales), se procede a su asociacion con
rubros de gasto del presupuesto, esto es, gastos fijos y variables.

En el marco de los programas, proyectos y actividades definidos, y de acuerdo con los
parametros e instrumentos establecidos para cada Dependencia, se procede a realizar las
proyecciones por cada uno de los rubros presupuestales.

Con cada rubro proyectado debe definirse la meta de atencion o prestacion del servicio o
producto asociado. Para el caso de los recursos que son asociados a gastos variables se
procede a la elaboracion de varios escenarios de proyeccion (suficiente, normal y 6ptimo).

Algunos programas, proyectos o actividades proyectadas pueden ser ejecutados durante
varias vigencias, por lo que debe considerarse como prioritaria la asignacién de recursos
para la vigencia o vigencias subsiguientes, con el fin de garantizar su continuidad.

3 A partir de los escenarios planteados se constituye la programacion genérica de los
servicios/productos de la dependencia para el afio, la cual es proyectada de forma indicativa
y puede ser objeto de variaciones durante el Procedimiento de Programacién Especifica.

Los requerimientos derivados de la programacion genérica deben plasmarse en los
respectivos planes de: oferta formativa por periodos, contratacion de instructores,
actualizacién y perfilamiento de instructores, configuracion, transformacion o adecuacién de
ambientes de aprendizaje, compras (adquisicion de materiales, maquinaria y/o equipos),
mantenimiento (construcciones y adecuaciones), bienestar y certificacion de los aprendices,
entre otros, los cuales seran estructurados al detalle durante el Procedimiento de
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PLANEACION OPERATIVA

Programacion Especifica.

Todos los programas, proyectos y actividades a desarrollar deben ser consignados en un
documento durante la formulacion del Plan Operativo Anual (POA). En este mismo
documento se consignan los recursos y las metas de atencion o prestacion del servicio o
producto asociados, por escenarios.

El Plan Operativo Anual elaborado, se presenta en los niveles tactico y operativo, para
conocimiento del nivel directivo superior correspondiente, antes de iniciar la vigencia de su
ejecucion.

La Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo consolida todos los planes
operativos anuales de las dependencias, s6lo en medio electronico, y remite a cada
dependencia de la Direccion General los informes consolidados sobre los proyectos,
programas o actividades, cuya politica esté asociada a la gestion de dicha dependencia.

Por otra parte, a partir de la consolidacién de los Planes Operativos Anuales a nivel
nacional, se expedira la resolucién de apertura presupuestal para la siguiente vigencia.

Finalmente, el Plan Operativo Anual Institucional se presenta para aprobacion al Consejo
Directivo Nacional, durante el primer trimestre de la vigencia en que se va a ejecutar.

Documentos asociados:

Lineamientos y Pautas para la elaboracién del Plan Operativo
Plan Operativo Anual Institucional
Resolucién de apertura presupuestal

Modelo de
Mejora Continua
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PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION ESPECIFICA

Objetivo del Procedimiento: Analizar de forma periddica la ejecucion y desarrollo de las actividades
planeadas en las dependencias del SENA, para asignar y programar de manera eficiente los recursos
fisicos, humanos, tecnoldgicos y financieros, garantizando la atencién de los requerimientos del
entorno, las necesidades del cliente (interno / externo) o formulando nuevos planteamientos en
funcion de los objetivos institucionales, de acuerdo con la prioridad de estos.

Responsables:

e Director de Area, Jefe de Oficina.

e Director Regional

e Subdirector de Centro.

e Coordinador del Grupo de Apoyo
Administrativo

e Coordinador de Apoyo a la Formacion,
Gestion Educativa y Promocion vy
Relaciones Corporativas (Misional) / o
Coordinador de Administracion
Educativa

e Coordinador Académico

Proceso/Procedimiento Proveedor:
e Proceso Inteligencia Organizacional

Alcance:

Este procedimiento inicia con el analisis del
avance de las acciones planeadas
anualmente en cada dependencia, frente al
uso de recursos, y finaliza con Ila
programacion y asignacion de los recursos
necesarios.

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Proceso Mejora Continua

e Procedimiento Planeacion Operativa e Proceso Ejecucion de la Formacion
e Proceso Disefo Curricular Profesional
e Procedimiento Desarrollo Curricular e Procedimiento Perfilamiento y
e Proceso Administracion Educativa Actualizacion de Instructores
e Procedimiento Contratacion
Administrativa
Entradas: Salidas:
e Metas e Acciones a desarrollar.
e Presupuesto e Asignaciébn y programacion de los
e Plan Operativo recursos necesarios.
¢ Necesidades de formacién identificadas
Indicadores: Riesgos:

En los Centros de Formacion:

¢ Horas de formacion programadas
mensualmente / Potencial de horas de
formacion en el mes.

¢ Numero de programas de formacién
ejecutados por oferta cerrada (Para titulada
y para complementaria).

En las Direcciones Regionales y de Area

e Seguimiento mensual a la ejecucion de
metas y presupuesto de los proyectos
planteados en el POA.

Sub/sobre asignacion de recursos a las
actividades previstas.

Programacion de recursos sin

asociados a las actividades planeadas.
Sub utilizacibn de los recursos externos
otorgados a cada dependencia (terceros,
otras dependencias, los asociados a la
tecnologia en la que se desarrollan las
acciones de formacion, etc.).

estar

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION ESPECIFICA Modelo de

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Los recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos y financieros son para uso institucional y podran ser
programados conjuntamente acorde al esquema de trabajo por redes, siempre y cuando en la
planeacion se determinen acciones sinérgicas entre dependencias.

En el caso de la formacién profesional las acciones para formacion titulada tienen prioridad en la
asignacion de recursos.

A partir de la demanda puntual del sector productivo los centros de formacién profesional deben
realizar la programacion de la formacion a la medida, y complementaria asignando los recursos
necesarios y manteniendo actualizada la informacion de disponibilidad de recursos para que las
redes puedan tomar decisiones sobre la oferta publica. Las redes deciden sobre el uso de los
recursos que quedan disponibles en todos los Centros de Formaciéon que vayan a ejecutar
acciones de formacion asociadas a la tecnologia de cada red. Una vez se cubran estos
requerimientos, el centro asigna los recursos que queden disponibles para la ejecucién de
acciones de formacion pertinentes adicionales.

Cuando se detecte la carencia de recursos que permitan proyectar la respuesta de formacién, en
el marco del SENA es uno solo, y promoviendo la flexibilidad y optimizacién de recursos, las redes
pueden sugerir la movilidad de Recursos (ambientes, instructores, equipos y herramientas) entre
centros o sedes.

Para el caso de los beneficiarios de la movilidad del recurso, inicialmente identificados como
centros pequefios y lejanos (Amazonas, Guainia, Guaviare, Vichada, Vaupés, Putumayo, Arauca
y Casanare), las redes priorizaran y programaran los recursos necesarios para atender los
requerimientos especificos de los programas de formacién a ofertar, mediante la asignacion y
ubicacién de material didactico e instructores especializados de alto nivel (segun lo catalogue la
red de centros); en caso que se presente movilidad de instructores, cada centro receptor de
recursos determinara el periodo requerido de transferencia y contard con el presupuesto
necesario para cubrir los gastos de manutencién y desplazamiento, con la correspondiente
asignacion de recursos para cubrir la oferta.

El centro receptor garantizara durante la transferencia un instructor de la misma tecnologia que
apropie las metodologias y técnicas desarrolladas para consolidar la oferta futura del centro; este
proceso de transferencia finalizaré con la certificacion de las competencias de este instructor.

En este caso, el centro o centros que facilita(n) los recursos, contara(n) con el presupuesto
necesario para financiar durante el periodo de transferencia, las acciones de formacién previstas,
en reemplazo del recurso movilizado.

Version 3 P03-3030-002 Pag. 2

Este documento impreso se considera copia no controlada

Mejora Continua



Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION ESPECIFICA Modelo de

Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION ESPECIFICA

DIR. GENERAL

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION

SEGUIMINTO A
LA PLANEACION

Metas y

=
|

Analizar la situacion de formacion, los
servicios complementarios y las
actividades de apoyo

presupuesto

I

Establecer la capacidad potencial de
uso de cada recurso

A

PLANEACION
OPERATIVA

——»

Elaborar programacion detallada

trimestral de recursos asociadosa ¥

las acciones planeadas

A

Consolidar prerequisitos de

Resultados de las acciones
de formacion y de las
actividades de apoyo

Recurso Humano Q
Infraestructura
Ambientes

Inventario
(Materiales,

Magquinaria y Equipo)

CONVENIOS
Y/O ALIANZAS

Reporte de requerimiento
de recursos a las
q dependencias

programacion de recursos

\ 4

Elaborar

del Plan de trabajo trimestral

relacionadas

Cronograma y
horarios de
recursos
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION ESPECIFICA Modelo de

Fase

Descripcion

En primer lugar se debe realizar un analisis trimestral de la ejecucién de acciones en cada
dependencia, con el fin de identificar el uso de cada recurso y tomar decisiones frente a su
comportamiento esperado, para programarlos periddicamente durante la vigencia.

Para cada recurso debe establecerse su capacidad potencial de operacion asi:

Para los recursos economicos, se tienen en cuenta todos los rubros asignados a una
dependencia, por proyecto o de manera global, tanto en vigencias pasadas como en la
actual, identificando aquellos que son de destinacion especifica y que, por ende, deben
priorizarse y orientarse a actividades muy concretas.

En el caso del talento humano y de acuerdo a las acciones planteadas, es necesario
identificar los periodos de tiempo y compromisos en los que se debe destinar un mayor o
menor nimero de personas, discriminando las actividades que pueden ser desarrolladas
por personal de planta y aquellas que requieren procesos de contratacion.

En cuanto a la infraestructura, escenarios y ambientes de trabajo, en la mayoria de los
casos estos llevan implicitos la asociacién de materiales, maquinaria y equipo que deben
ser programados uno a uno para permitir el uso compartido o individualizado entre
dependencias y actores, maximizando su utilidad; el potencial corresponde a la estimacion
en horas y/o productos derivados del uso de los recursos fisicos y tecnolégicos en jornadas
de tiempo completo.

En el caso de los centros de formacion profesional, trimestralmente en esta fase se analiza
la ejecucion de las acciones de formacion titulada y complementaria, de las actividades de
apoyo a la formacion profesional y del cumplimiento de las actividades programadas para
acatar las politicas institucionales, frente a la demanda o por cambios en los indicadores
estratégicos a nivel operativo, tactico y/o estratégico. Con este fin se visualiza el potencial
de horas de formacién cubiertas por instructores de planta, el uso de la capacidad instalada
en ambientes y objetos de aprendizaje y el presupuesto disponible.

En todos los casos se deben priorizar las acciones a desempenfar en el siguiente trimestre,
con el fin de optimizar el uso de recursos y programar eficientemente a las personas
involucradas y el presupuesto requerido, entre otros.

Con la informacién obtenida en la fase anterior y retomando los proyectos, programas y
acciones a desarrollar, se procede a realizar la asignacion de recursos para el siguiente
trimestre, agotando periddicamente su disponibilidad y teniendo en cuenta que para algunos
casos pueden requerirse unas condiciones previas para la programacion, como es el caso
de las adecuaciones de espacios, el perfilamiento o actualizacién del talento humano, el
mantenimiento de maquinaria, etc.; estos prerrequisitos de programacion, permiten
evidenciar acciones adicionales y complementarias a las actividades proyectadas en el Plan
Operativo Anual y dependiendo de la disponibilidad de recursos y tiempo, se pueden
realizar de manera paralela.

Adicionalmente, las especificaciones y requisitos generados en una instancia determinada,
pueden establecerse como demanda y/o requerimientos a desarrollar por otra dependencia

Version 3 P03-3030-002 Pag. 4

Este documento impreso se considera copia no controlada

Mejora Continua



Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION ESPECIFICA

Modelo de
Mejora Continua

relacionada con la actividad en particular.

Cabe anotar que la posibilidad de constituir convenios y/o alianzas por los que se establece
la adquisicion o posibilidad de uso y de compartir recursos con empresas/entidades, son
actividades alternas para la disponibilidad, asignacion y programacién de recursos a

actividades especificas.

3 Frente al cronograma y plan de trabajo trimestral (horarios y calendarios), se seleccionan de
forma sucesiva las acciones planeadas y se reservan los recursos necesarios (personal,

ambientes, otros medios, etc.) para completarlas.

Documentos asociados:
e Lineamientos y Pautas para la elaboracién del Plan Operativo
e Plan Operativo Institucional

Version 3

P03-3030-002

Péag. 5

Este documento impreso se considera copia no controlada




sirPROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

Objetivo del Procedimiento: Realizar seguimiento periédico a la ejecucién de los programas,
proyectos, metas y recursos asignados en la planeacién estratégica, con el proposito de medir el
cumplimiento efectivo de los compromisos y objetivos institucionales para la toma de decisiones.

Responsables:

Director de Area.

Director Regional

Subdirector de Centro.

Coordinador de Apoyo a la Formacion,
Gestion Educativa y Promociéon vy
Relaciones Corporativas (Misional) / o
Coordinador de Administracion
Educativa

e Coordinador Académico

Proceso/Procedimiento Proveedor:

e Proceso Inteligencia Organizacional
Procedimiento Planeacion Operativa
Procedimiento Programacion Especifica
Proceso Administracion Educativa
Proceso Ejecucion de la Formacion
Profesional
e Proceso Ejecucion de

Complementarios

Servicios

Entradas:
e Plan Operativo
e Programacion Especifica y Ejecucion
(Planes de trabajo de los recursos)

Alcance:

Este procedimiento inicia con la definicion de los
indicadores a utilizar en la medicion de
resultados esperados para seguimiento y/o
evaluacién y finaliza con el andlisis de los
mismos y la toma de decisiones.

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Proceso Mejora Continua

e Proceso Gestion del Talento Humano
e Proceso Gestion Administrativa
[}

Proceso Gestion de los Recursos
Financieros
Salidas:

e Informes de seguimiento y/o evaluacion
e Alertas de gestion
e Propuesta de acciones a desarrollar.

Indicadores:
e PBateria de indicadores asociados al
Cuadro de Mando Integral.

Riesgos:
e Definicion de medidas de seguimiento
subjetivas.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Las acciones, actividades y proyectos planteados por cada dependencia en sus Planes
operativos y/o planes de trabajo especificos, deben contribuir al logro de los obijetivos
institucionales y estar alineados con las directrices y orientaciones del Plan Estratégico

Institucional.

e EIl formato del Cuadro de Mando Integral con la respectiva guia metodolégica, deben ser
divulgados en todos los niveles de la organizacion, para retroalimentacion y posteriormente
para su implementacion, teniendo en cuenta que se constituye en el principal insumo para la

evaluacion de gerentes publicos.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

DIRECCION DE PLANEACION

DIR. GENERAL / REGIONAL / CENTRO

POA, Programacion
Especifica, (programas,
proyectos, metas y

C INICIO D)

d

recursos)

Verificar el uso de los recursos frente
a la asignacion y disponibilidad de
los mismos

PROGRAMACION

A

d

|

Definir indicadores para el
seguimiento

ESPECIFICA

Elaborar y divulgar el cuadro de
mando integral, con su respectiva
guia metodoldgica

Identificar fuentes de informacién,
por indicador

Sistemas de
Informacion

Consolidar y/o actualizar la informacién
de los indicadores estratégicos definidos indicadores
en el cuadro de mando integral

Consolidar informacién de los

cada dependencia

especificos propios de

Bodega de

v

Procesar, analizar y evaluar la
informacién

datos

Consolidar e interpretar resultados
en los diferentes niveles de la
organizacioén

Informes de
resultados

A

resultados en los diferentes niveles

Elaborar informes y divulgar

de la Entidad

d

Andlizar informes y realizar toma de

acciones preventivas y correctivas

decisiones para la ejecucion de

N PROGRAMACION

en [a programacion especifica

-
< FIN >

ESPECIFICA
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A LA PLANEACION Modelo de

Fase

Descripcion

Una vez implementados los planes de trabajo trimestrales propuestos en la programacion
especifica, en el seguimiento se procede a verificar el uso 6ptimo de los diferentes recursos
asignados, frente a la potencialidad y disponibilidad que tenian para ese periodo. Para
llevar a cabo esta revision, debe asociarse el seguimiento presupuestal a los rubros
asignados y apropiados por cada dependencia, priorizando siempre los gastos fijos y
controlando el uso de los gastos variables.

Para poder interpretar la informacién y contar con un sistema de referenciacién, cada area
procede a definir o seleccionar los indicadores propios de seguimiento y evaluacién de los
resultados y productos generados en el desarrollo de las actividades y proyectos
planteados, tomando como herramienta la metodologia la estructura propuesta en el Cuadro
de Mando integral (CMI), que incluye la definicion de las fuentes de informacién de los
indicadores y sus variables, e identifica unidades de medida, areas responsables y
periodicidad

De la misma forma, la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, en
coordinacion con las demés areas y oficinas de la Direccion General, elabora el Cuadro de
Mando Integral, que contiene los indicadores estratégicos de seguimiento institucional para
los niveles estratégico, tactico y operativo.

Por consiguiente, los indicadores son la medida cuantitativa o la observacién cualitativa que
permite identificar, visualizar y dejar trazabilidad de los cambios en el tiempo, determinando
el avance y funcionamiento de la gestion, dando la voz de alerta sobre la existencia de un
problema y permitiendo tomar medidas para solucionarlo, una vez se tenga claridad sobre
las causas que lo generaron.

El formato del Cuadro de Mando Integral con la respectiva guia metodologica, deben ser
divulgados en todos los niveles de la organizacion, para retroalimentacion y posteriormente
para su implementacién, teniendo en cuenta que se constituye en el principal insumo para la
evaluacion de gerentes publicos.

Una vez identificadas las fuentes de informacién la Direccion de Planeacién y
Direccionamiento Corporativo procede a elaborar la base de datos que contiene la
informacion de cada uno de los indicadores definidos en el cuadro de Mando Integral. Esta
base de datos es alimentada con los datos de diferentes sistemas de informaciéon de la
Entidad (Gestion Académica de Centros, Finanzas 2000, Administracion 2000, Servicio
Publico de Empleo, Kactus, etc.) en la forma y periodicidad requeridos, segun los
seguimientos y evaluaciones que se programen.

Los indicadores propios de las diferentes dependencias son de caracter complementario al
Cuadro de Mando Integral, como informacion alterna para el seguimiento y la toma de
decisiones frente a actividades particulares, por lo cual son responsabilidad de cada area.

Compilada la informacion en la base de datos, los diferentes niveles de la Entidad deben
procesar la informaciébn y analizarla de acuerdo con los indicadores especificos
determinados para cada uno y aplicar el Cuadro de Mando Integral.
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Con el resultado de la aplicacion de los indicadores los diferentes niveles deben consolidar
el Cuadro de Mando Integral, interpretar los resultados y remitir periddicamente la
informacién a la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, quien efectuara la
consolidacion de resultados a nivel nacional.

3 Con base en el consolidado nacional, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo elabora y divulga el informe que contempla el analisis de los resultados, con las
recomendaciones a seguir por los diferentes niveles. A su vez, éstos ultimos deben realizar
su propio analisis de resultados, teniendo en cuenta el informe divulgado, para aplicar las
acciones preventivas y correctivas a que haya lugar para el logro efectivo de los objetivos
institucionales.

Los informes presentados y divulgados deben ser utilizados en todos los niveles por la alta
direccion para la toma de decisiones.

Documentos asociados:

e Plan Estratégico Institucional 2007 — 2010 Sena: Conocimiento para todos los colombianos.
(http://lwww.sena.edu.co/Portal/Direccién+General/Direccion+de+Planeacion+y+Direccionamiento+Corporativo/Plan+E
stratégico+Institucional/)

¢ Informe de Gestiobn 2008
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO

C04-3030/12-08

Version: 3.0

Paginalde 1

NOMBRE DEL PROCESO:

MEJORA CONTINUA

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

« Director de Area, Jefes de Oficina y su equipo
« Director Regional y su equipo

« Subdirector de Centro y su equipo

« Jefe de Control Interno y su equipo

« Coordinador Grupo de Gestion de la Informacion y
Evaluacién de Resultados

« Equipo MECI

« Coordinador Académico del Centro

* Instructor

* Subcomité de Control Interno

* Representante de la Direccion

OBJETIVO DEL PROCESO:

Hacer seguimiento al desarrollo, implementacién, mantenimiento y
mejoramiento de las acciones y objetivos estratégicos con los cuales se ha
comprometido la Entidad

ALCANCE:

Este proceso aplica para la revision constante de los
procesos con el fin de aplicar mejoras continuas.

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

Disefiar y estructurar los mecanismos de seguimiento para evaluar el cumplimiento de los compromisos

Todos los procesos P ) ! - Todos los procesos
p asumidos por las dependencias de la entidad p
Todos los procesos H |Desarrollar estrategias de identificacion y transferencia de mejores practicas Todos los procesos
. - . ) . s . L . . . . « Proceso de Inteligencia Organizacional
« Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional Realizar la medicion de la satisfaccion del cliente, empresarios y aprendices, respecto a los servicios : -
" L - ’ H * Proceso de Mejora Continua
« Proceso de Ejecucion de los Servicios Complementarios prestados o )
« Proceso de Disefio Curricular
Realizar la valoracion del desempefio y medicion de los procesos, el nivel de ejecucion de los planes y
Todos los procesos H i . - - Todos los procesos
programas Y los resultados de la gestién, asi como los controles requeridos y su efectividad.
Establecer la planificacién, implementacién y ejecucion de las auditorias internas de calidad y de gestion,
Todos los procesos H |con el fin de determinar si el Sistema de Gestion de la Calidad establecido, es conforme con los Todos los procesos
requisitos de la normas NTC GP 1000: 2004
Todos los procesos H [ldentificar y controlar los aspectos que afectan la calidad del servicio Todos los procesos
Revisar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del Modelo de Mejora Continua,
Todos los procesos H : . . ” Todos los procesos
mediante la revision por la Direcciéon
Todos los procesos P/H |Establecer e implementar acciones preventivas y correctivas Todos los procesos
Todos los procesos V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora « Proceso de Mejora Continua




PROCESO: MEJORA CONTINUA

PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y TRANSFERENCIA DE MEJORES PRACTICAS

Objetivo del Procedimiento: Garantizar la mejora continua institucional a través de la transferencia
de mejores practicas que contribuyan al cumplimiento de las politicas de la institucion.

Responsable:

e Directora de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo y su equipo de trabajo

e Todos los funcionarios responsables de
procesos

¢ Comité de Mejora Continua de la Gestion

o Jefe de Control Interno y su equipo

Proceso / Procedimiento Proveedor:
e Todos los procesos

Entradas:
e Procedimientos detectados objeto de mejora
e Listado de mejores practicas implementadas

en las Areas, Regionales y Centros de
Formacion.
¢ Resultados de evaluaciones y

autoevaluacioén de todos los procesos

Alcance:

Inicia en la deteccibn de oportunidades de
mejora, lo que conlleva a la implementacion,
seguimiento y mediciéon de las acciones que se
deben realizar para lograr la eficiencia en los
procesos y procedimientos de la entidad

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Todos los procesos

Salidas:

e Plan de transferencia de mejores practicas
concertado

e Mejor practica implementada

Indicadores:
e Porcentaje de simplificacion de procesos

e Porcentaje de avance en la implementacion
del modelo de mejora continua en la gestiéon
(Calidad)

Riesgos:

¢ Implementar Mejores practicas sin un analisis
previo de impacto y sin hacer seguimiento y
medicion.

¢ Implementar Mejores practicas y no tomarlas
como referente de mejora continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Se han identificado algunos principios de gestion que pueden ser utilizados con el fin de conducir a la
entidad hacia una mejora en su desempefio, como son:

¢ Enfoque basado en los procesos: En las entidades existe una red de procesos, la cual al trabajar
articuladamente, permite generar valor. Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente
cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

e Enfoque del sistema para la gestion: el hecho de identificar, entender, mantener, mejorar en
general, gestionar los procesos y sus interrelaciones como un sistema contribuye a la eficacia,
eficiencia y efectividad de las entidades en el logro de sus objetivos.

¢ Mejora continua: siempre es posible implementar maneras mas practicas y mejores para entregar
los productos o prestar servicios en las entidades.

e Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: en todos los niveles de la entidad las
decisiones eficaces, se basan en el andlisis de los datos y la informacién.
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PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION Y TRASFERENCIA DE MEJORES PRACTICAS Modelo de

Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION Y TRANSFERENCIA DE MEJORES PRACTICAS

AREA, REGIONAL O CENTRO LIDER DE MEJORA CONTINUA -LIDER DE PROCESO AREA, REGIONAL O CENTRO
REFERENTE RECEPTOR

INICIO

7

Identificar las mejores practicas y
experiencias innovadoras

B e

7

» Elaborar Plan de Mejora
Establecer con la dependencia

—»| referente, silaexperiencia es de
transferencia vertical u horizontal

Desarrollar las acciones
preventivas, correctivas y de
mejora definidas para
No Implementar Plan de Mejora

La mejor practica es de
transferencia vertical?

No Revisar y realizar ajustes en la
reglamentacion

La mejor practica es de
transferencia horizontal?

Se ejecuto Plan de Mejora

)

7

Definir plan de trabajo de
transferencia a nivel nacional

7

Si

Asesorar y acompariar la transferencia

R e

Seguimiento, medicion y control

a la implementacion de buenas

practicas orientadas a la mejora
de la gestion

7

Analizar informe de avance de las acciones
emprendidas y hacer seguimiento para medir la
eficacia de las acciones tomadas y la mejora de los
procesos

S

Remitir informe de mejora de los
procesos para medir la eficacia de
las acciones tomadas
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Fase

Descripcion

A través de la implementacién de los procesos y procedimientos institucionales, la ejecucion
de planes y programas proyectados por cada dependencia y las acciones de gestién, los
lideres de procesos en cada Centro de Formacion, Regional o grupo de la Direccion
General, consolidan la informacion que permita identificar y referenciar las mejores practicas
de gestién, como instrumento de mejora continua, para garantizar la eficacia y eficiencia en
la gestion institucional.

Estas iniciativas deben ser registradas por los subdirectores de centro y directores
regionales en el banco de mejores practicas con el fin de poder valorarlas y definir
mecanismos de transferencia para su implementacion. Este banco hace parte de los
registros de las ruedas de negocio en las que cada dependencia identifica e inscribe sus
productos, servicios o buenas practicas desarrollados por administrativos, instructores o
aprendices - en areas misionales o de apoyo a la gestién, y define aquellas experiencias
susceptibles para negociar su compraventa o transferencia mutua.

A partir de los registros efectuados, se establece si la experiencia seleccionada aplica a un
proceso, centro, area o regional especifica (transferencia vertical), o aplica a
varios procesos, centros, areas o regionales en forma transversal (transferencia horizontal).
Una vez definidas las condiciones de aplicacion o uso de estos productos y servicios,
detallada la forma en la que se podria dar la transferencia y determinada la disponibilidad en
tiempo, quienes se encuentren interesados en una experiencia especifica, podran
registrarse a cada una de éstas practicas e iniciar con la elaboracion y concertacion de un
plan de transferencia.

Los planes de transferencia de mejores practicas contienen:
e Andlisis de situacién actual
Areas y/o procesos objeto de mejora
Andlisis de acciones a tomar
Plan de accién para su implementacion
Seguimiento y medicién a las acciones a seguir.
En esta actividad participa permanentemente la Direccion de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo, para brindar apoyo a las Areas, Regionales y Centros de Formacion en el
desarrollo de las actividades propuestas en el plan.

Para realizar el seguimiento a la implementacion de las mejores préacticas y la mejora
obtenida, se deben solicitar informes de avance de las acciones emprendidas y la Oficina de
Control Interno, en sus auditorias y visitas, evalUa la eficacia de las mismas. En el caso en
el que al realizar el seguimiento, se evidencie que no se ha ejecutado el plan, se analizan
las causas y se ajusta luego se definen nuevos plazos para su ejecucion, envié de informes
y seguimiento.

Si como resultado del seguimiento y la mejora continua, se detecta una nueva mejor
practica y / o experiencia innovadora ésta se consolida en el Banco de mejores practicas
como referente de mejora.
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Documentos asociados:
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PROCESO: MEJORA CONTINUA

PROCEDIMIENTO: MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Descripcion del Procedimiento: Realizar la medicion para evaluar el grado de satisfaccion del
cliente, empresarios y aprendices, respecto a los servicios prestados por el SENA, en términos de
calidad, pertinencia y oportunidad y establecer la forma en que deben tratarse las quejas o reclamos

del cliente para lograr su satisfaccion

Responsable:

e Director de Promocion y Relaciones
Corporativas y su equipo de trabajo
Director Regional

Subdirector de Centro

Asesor corporativo

Coordinador Académico del Centro

Lider de proceso, proyecto institucional o
programa evaluado

Proceso / Procedimiento Proveedor:

e Proceso de Ejecucion de la Formacién
Profesional

e Proceso de Ejecucibn de Servicios
Complementarios

Entradas:
Instrumentos de evaluacion

Alcance:

La medicion de la satisfaccion del cliente inicia
desde el momento en que éste acude a la entidad
a solicitar cualquiera de los servicios que presta en
desarrollo de su misién, hasta el momento en que
se termina el servicio y el usuario informa sobre su
conformidad.

Este procedimiento es aplicable a toda queja o
reclamo manifestado por el cliente y comprende
desde la recepcion de la queja hasta el
seguimiento de la solucion dada al cliente.

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Proceso de Inteligencia Organizacional
e Proceso de Mejora Continua

Salidas:
e Encuestas diligenciadas y analizadas

e Programas de Formacién terminados e Programas de Formacién evaluados
e Servicios Prestados e Instructores evaluados
¢ Quejas o Reclamos registrados o Ambientes de aprendizaje evaluados
e Procesos de promocién, inscripcién y matricula
evaluados
e Servicios Complementarios evaluados
e Informes
Indicadores:

e Numero de encuestas realizadas

¢ Numero de Programas cuya evaluacion se
encuentra por debajo de la media / Total
de programas.

¢ Numero de quejas contestadas
satisfactoriamente / Total de quejas
recibidas

Riesgos:

e Que los instrumentos de medicibn sean
subjetivos.

e Que la muestra para la medicibn no sea
representativa.

¢ Diligenciar la encuesta sin datos veraces

e No realizar el seguimiento a la queja o reclamo
del cliente, puede afectar otros procesos

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE Modelo de

Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Los programas de formacién evaluados deben estar en ejecucién o haber finalizado su ejecucion
en el centro de formacion sefialado al diligenciar la encuesta.

e Para la ejecucién de este procedimiento se requiere de la participacion de aprendices, egresados
y empresarios que facilitan el suministro de la informacion.

e Los Subdirectores de Centro deben efectuar seguimiento y control periddico de los resultados
obtenidos en las evaluaciones, para tomar las medidas necesarias.

e Este procedimiento aplica cuando las quejas o reclamos son manifestadas por aprendices,
egresados y otras personas externas al centro, asi mismo quejas o reclamos de otras
dependencias.

e El encargado de la recepcién de quejas y reclamos en cada dependencia debe entregar un
informe para la revision por la direccién en el cual se especifica el nUmero de quejas recibidas y
un resumen de las principales acciones emprendidas para su correccion.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE
APRENDIZ /
DIR GENERAL - REGIONAL - CENTRO RED
EMPRESARIO
INICIO
Y
EJECUCION Elaborar las e oos
DE LA — encuestas [ COMPLEMENTA
FORMACION estandar
RIOS
A
Enviar encuestas a los
Centros de Formacion
—
Definir calendario con tipo,
Responder Encuestas |4 lugar y hora de las
encuestas
Realizar calculo Resultados
On line » matematico por la encuestas
aplicacion informatica procesadas
Generar Informe w
\N/. .................................................................................
Enviar informes de |
resultado h
v
Analizar y Evaluar los
Resultados
MEJORA INTELIGENCIA
CONTINUA ORGANIZACIONAL
FIN
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PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL
CLIENTE — QUEJAS Y RECLAMOS

APRENDIZ /
EMPRESARIO

DIR GENERAL - REGIONAL - CENTRO

RED

Inicio

Y

A

Presentar sugerencia,

Recibir, analizar y direccionar la

comentario, queja o
reclamo

sugerencia, comentario, queja o
reclamo

7

Revisar términos para las respuestas
segun la sugerencia, comentario,
queja o reclamo

Solucionar la queja o reclamo

Proyectar y enviar respuesta al
quejoso

Hacer seguimiento a la conformidad
del cliente

xisten quejas o reclamos co
vencimiento de términos?

No

v

Enviar informe al administrador del
aplicativo de quejas y reclamos

Descargar la informacién en el

aplicativo
4 h
( Fin )
N -/
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE Modelo de

Mejora Continua

Fase Descripcion

1 La medicion de satisfaccién del cliente debe hacerse tanto para los usuarios de la formacion
profesional titulada y/o complementaria, como para los demas servicios complementarios
gue presta el SENA, tales como certificacion de competencias laborales, integracién con la
media, formacion especializada y actualizacion del talento humano, orientacion ocupacional
e intermediacion laboral y asesoria a las empresas. Por lo anterior, el Grupo de Mercadeo
de la Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas se encarga de elaborar las
encuestas estandar para evaluar estos aspectos, apoyados en las personas y areas lideres
de estos servicios y en los casos que se requiera, con la ayuda de un equipo de
estadisticos y pedagogos que desarrollan el contenido.

La finalidad de centralizar esta accibn en la Direccion General es garantizar la
estandarizacién de la informacion, con el fin de extraer resultados comparables y proyectar
mejoras transversales por la identificacion de variables similares, evitando que cada Centro
de Formacion realice distintas encuestas y diversifique los criterios de medicion.

Las encuestas disefiadas son elaboradas para ser aplicadas a empresarios, aprendices o
ciudadanos que requieran alguna informacion o servicio del SENA, procurando siempre que
la modalidad de aplicacion de las encuestas sea on-line.

En las Regionales, el Coordinador del Grupo de Relaciones Corporativas e Internacionales
y el responsable del servicio o proceso a evaluar, establecen el calendario de aplicacion de
los instrumentos establecidos en el que define el dia, la hora y el lugar de realizacién de la
evaluacion.

Si durante el desarrollo de la actividad se producen cambios organizativos que afecten a las
condiciones establecidas inicialmente en la evaluacion de cada proceso, proyecto o
programa, el Coordinador del Grupo de Relaciones Corporativas e Internacionales es el
encargado de volver a hacer la definicion de la evaluacion.

Para evaluar el programa de formacién, se tienen en cuenta los criterios de calidad del
proceso de formacion en el SENA, cuyas variables evalian la labor del instructor, los
recursos del ambiente de aprendizaje, los materiales de formacién, el propio ambiente de
aprendizaje, las estrategias y técnicas didacticas utilizadas, el procedimiento de induccion e
inscripcion, entre otros.

Para los servicios complementarios el Director Regional en coordinacién con el Coordinador
del Grupo de Relaciones Corporativas e Internacionales, definen el momento y la via por la
cual se realiza la encuesta de satisfaccion, de acuerdo a las condiciones en que se preste
el servicio, buscando que la modalidad de aplicacion sea también on-line.

2 El Coordinador del Grupo de Relaciones Corporativas e Internacionales y los lideres de los
procesos, proyectos o programas institucionales a evaluar, deben facilitar la realizacién de
encuestas a los empresarios, o aprendices en los dias y horas establecidos. Como las
encuestas son on-line, es mucho mas practico y expedito obtener los resultados del
andlisis.

El responsable de la prestacion de los servicios complementarios informa de la disposicion
y tiempos para el diligenciamiento de las encuestas para ser resueltas via web por los
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE Modelo de

Mejora Continua

aprendices o empresarios que fueron beneficiarios del servicio.

En el caso de la medicion de la calidad de la formacion, a través de la Plataforma
Blackboard todos los aprendices tienen la opcion de diligenciar inicialmente la encuesta
sobre la calidad sobre aspectos de la induccion y posteriormente la encuesta sobre la
calidad de la formacién recibida. Los resultados pueden ser visualizados por cada
Subdirector y Director Regional.

La informacion procesada de cada una de estas encuestas es analizada en la Direccién de
Promocion y Relaciones Corporativas, y entregada al area responsable, recopilando la
informacion de cada pregunta cuyo resultado se compara con el obtenido en periodos
anteriores.

Del procesamiento de datos se realiza y se obtiene el analisis para retroalimentar a las
distintas dependencias responsables de los procesos. De igual forma se retroalimenta el
procedimiento de Medicién y Control, con el fin de concertar los planes de mejora.

En el caso de las sugerencias, comentarios, quejas y reclamos se recibe, analiza y
direcciona la queja o reclamo a través del aplicativo existente para tal fin y la Direccion de
Promociéon y Relaciones Corporativas efectia el informe correspondiente. Cuando los
aprendices activos tienen quejas o reclamos se atienden siguiendo el conducto regular:
Instructor- tutor, coordinador de grupo, coordinador académico, comité evaluacion y
seguimiento y siguiendo el procedimiento para seguimiento y medicion.

Dependiendo del tipo de queja o reclamo, el responsable de la solucion debe darle
respuesta en no mas de quince (15) dias habiles, para lo cual debe direccionarse con el
area o persona competente para que realice el analisis de la situacion y establezca las
posibles causas y soluciones, planteando las acciones correctivas a realizar. Lo anterior
gueda registrado en el aplicativo de quejas o reclamos.

Se establece contacto con el cliente para explicarle claramente las posibles causas del
problema que se esta presentando y las acciones que se van a llevar a cabo por parte de la
dependencia responsable para solucionar el problema.

Después de haber solucionado la inconformidad del cliente, el Asesor Corporativo del
Sector, le hace seguimiento a la satisfaccion del mismo frente al servicio prestado,
consignando la informacién en el aplicativo de quejas y reclamos.

A partir de esta informacién el Grupo de Mercadeo de la Direccion de Promocion y
Relaciones Corporativas presenta el informe por procesos, dependencias e informe integral,
mediante la tabulacion de resultados, y finalmente se elabora el informe sobre niveles de
satisfaccion del cliente.

Documentos asociados:

Encuestas definidas para cada caso
Informe de Quejas y Reclamos
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PROCESO: MEJORA CONTINUA

PROCEDIMIENTO: MEDICION Y CONTROL

Objetivo del Procedimiento: Valorar en forma permanente la eficiencia, eficacia y efectividad de los
procesos; el nivel de ejecucion de los planes y programas y los resultados de la gestion, asi como los
controles requeridos y su efectividad.

Responsable:

Directores de Area y sus equipos

Jefe de Oficina y su equipo

Director Regional

Subdirector de Centro

Coordinador Grupo de Gestion de la
Informacion y Evaluacion de Resultados
Equipo MECI y/o Comités de Mejora
Continua

Subcomités de Control Interno

Proceso / Procedimiento Proveedor:

Todos los procesos y procedimientos

Entradas:

Direccionamiento Estratégico: planes y
programas de la Entidad

Administracién del Riesgo

Planes de Mejoramiento

Quejas y Reclamos

Aspectos que afectan la calidad del
servicio

Medicion de la Satisfaccion del Cliente

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas y
procesos de la Entidad, en la Direccién General,
Direcciones Regionales y Centros de Formacién
Profesional. Comprende desde el conjunto de
planes y metas previstas para la Entidad hasta la
revision y evaluacion de avances de los mismos,
incluyendo los registros de observaciones, no
conformidades y/o hallazgos correspondientes.

Las acciones de mejora y control deben estar
enmarcadas dentro del Modelo de Mejora
Continua, el cual contempla la Administracion de
Riesgos, los Planes de Mejoramiento, la Gestion
Ambiental, la Gestion de la Informacion, la
Politica Antitramites y el SISTEDA, como
herramientas de mejora continua de la gestion
institucional.

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Todos los procesos y procedimientos

Salidas:

e Recomendaciones para el mejoramiento de
los controles

¢ Acciones de mejoramiento de la gestién del
proceso, dependencia, Entidad

Indicadores:

Numero de evaluaciones
(independientes — Oficina de Control
Interno) sobre nimero de evaluaciones
programadas

Porcentaje de avance MECI y calidad

Riesgos:
e Definir un indicador que no es posible medir

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Mecanismos de medicion, evaluacion y verificacidbn necesarios para determinar la eficiencia y

eficacia del Proceso de Mejora Continua.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO MEDICION Y CONTROL

Modelo de
Mejora Continua

e Para larevision del Proceso de Mejora Continua deben considerarse:

- Estructura del Modelo Estdndar de Control Interno MECI 1000:2005 y/o requisitos de la

NTCGP 1000:2004
- Politicas de Administracion del Riesgo
- Politicas Sectoriales del SISTEDA
- Politicas Antitramites
- Politicas de Gestién de la Informacién

- Politicas de Gestion Ambiental

e La medicion y control se realiza a nivel nacional, en cada Direccién Regional y en cada Centro de

Formacion.

e Larevision de avance en la implementacién de planes y programas, la realiza el Grupo de Gestiéon
de la Informacion de la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo.

e La revision de avance en el Proceso de Mejora Continua del SENA, se hace a través de auto
evaluaciones por parte de los responsables de los procesos y evaluaciones independientes a
cargo de la Oficina de Control Interno; en ambos casos se realizan cuantas veces se requiera a

fin de garantizar la mejora continua.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO MEDICION Y CONTROL

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA PROCEDIMIENTO DE MEDICION Y CONTROL

Direccién General/Regionales/Centros de
Formacion

Oficina de Control Interno

Orientaciones Oficina
de Control Interno,

Inicio

Definir mecanismos, objetivos y

Equipo MECI, Comités
de Calidad

»| herramientas para auto evaluacion o
evaluacion

v

Identificar mecanismo de medicién y
evaluacion

v

Definir clase de auditoria, control
selectivo, rutina o evaluacién

v

Planear la ejecucion del mecanismo
de control y revisién seleccionado

v

Alistar instrumentos, guias,
instructivos o procedimientos para |4
mecanismo seleccionado

Listas de chequeo

7

Ejecutar mecanismo seleccionado y
planeado

Revisar resultados con
directivo superior del
responsable del proceso

Revisar resultados con el &rea
No—P»{ auditada o responsable del
proceso

Es un proceso de auto

([4—SI iy
evaluacién?

Elaborar informe preliminar de
resultados

¢ Se requiere plan de
mejora o ajustes?

Concertar plan de mejora

7

Elaborar Informe Integral de revision
de avance de indicadores y procesos
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PROCEDIMIENTO DE MEDICION Y CONTROL

Mejora Continua

Direccién General/Regionales/Centros de
Formacion

Pag 1

Oficina de Control Interno

Autoevaluaciones,
evaluaciones
independientes y otros
insumos del Sistema

Control Interno

Programar reunion del Comité de

7

Ajustar plan de

mejora S

de la Entidad

Consolidar informacion para revision
de avances en los planes y programas

7

Verificar cumplimiento del plan de
mejora

¢ Se requiere ajustar e
plan de mejora?

No

l

Verificar pertinencia y oportunidad de
las acciones de mejora

Este documento impreso se considera copia no controlada

Version 3

P04-3030-003

Pag. 4




Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO MEDICION Y CONTROL
Modelo de

Mejora Continua

Fase Descripcion

La auto-evaluacion de los responsables de los procesos y la evaluacion por parte
de las instancias responsables abarca la definicion de los mecanismos y objetivos
de la evaluacidn, asi como sus respectivas herramientas.

Comprende las siguientes actividades:

e |dentificar el mecanismo de medicion y evaluacion. Por indicadores de gestion,
por listas de chequeo para verificacién del cumplimiento de los procesos, o por
otros mecanismos que puedan definir los grupos de trabajo de Mejora
Continua, los responsables de procesos y los responsables directos del
seguimiento y la medicion en la Entidad.

e Definir clase de auditoria, control selectivo, rutina de seguimiento, evaluacion o
auto evaluacion. Dependiendo si se aplica evaluacion independiente o auto
evaluacion y del alcance de la misma, se elige el mecanismo.

e Planear la ejecucién del mecanismo de control y revision definido. Se
selecciona la dependencia, Regional o Centro de Formacién, asi como los
procesos involucrados, se establecen los objetivos y alcance de la revisién, la
metodologia a aplicar, cronograma de trabajo y responsables de la evaluacion.

e Alistar instrumentos, guias, instructivos o procedimientos para el mecanismo
seleccionado. Para los procesos de autoevaluacion se recomienda tener en
cuenta las listas de chequeo de la Oficina de Control Interno.

2 La ejecucion de la auto evaluacion o evaluacion de los responsables directos de
seguimiento, se realiza sobre un plan de accion que debe considerar las siguientes
actividades:

e Ejecutar mecanismo seleccionado y planeado. De conformidad con el plan de
trabajo determinado, realizar verificacion de evidencias y soportes para la
evaluacion. Si se adelanta un proceso de auto evaluacién, los resultados
deben discutirse con el superior del responsable del proceso.

e Elaborar informe preliminar de resultados. Consignar en un documento las
observaciones, los aspectos que afectan la calidad del servicio y hallazgos
resultantes de la evaluacion.

e Determinar con el responsable del proceso o el area auditada el plan de
mejoramiento (ajustes), si se requiere.

e Elaborar informe integral de revision de avance de indicadores y procesos y
plan de mejoramiento. Los planes de mejora deben establecerse con los
responsables de los procesos. Se conciben como una herramienta de control y
gestion y deben reflejar expresamente las acciones que permitan mejoras
sustanciales en los procesos y en los indicadores de eficiencia, eficacia y
efectividad, determinando cronogramas y responsables de su ejecucion.

3 Para el seguimiento y presentacion de resultados del Proceso de Mejora Continua
se socializan los resultados con la Alta Direccion.

Se requiere programar reunioén del Comité de Control Interno (Nacional o Regional)
para que a través de la Oficina de Control Interno se reporten los avances del
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proceso de mejora continua. En el caso de realizarse auto evaluaciones por parte
de los responsables de los procesos, se recopila la informacién que muestra el
desempefio y las necesidades o propuestas de mejoramiento, por la via de los
Comités de Control Interno en las regionales y se consolida para su seguimiento
en la Oficina de Control Interno. Adicionalmente, es necesario consolidar la
informacién pertinente para la revision de avances en los planes y programas de la
Entidad, a través del grupo de gestion de la informacion y evaluacion de resultados
y verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento.

Teniendo en cuenta los planes de mejora definidos u oportunidades de mejora, se
realiza el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de dichas acciones, se
verifica si se requiere ajustar el plan de mejora en caso que exista y se verifica la
pertinencia y oportunidad de las acciones de mejora con los indicadores de
seguimiento y las fechas del compromiso.

Documentos asociados:

Documentos de auto evaluacién, seguimiento y evaluacion
Listas de chequeo

Informes de auditorias

Actas de Comités de Control Interno
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PROCESO: MEJORA CONTINUA
PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS

Objetivo del Procedimiento: Establecer la planificacion, implementacién y ejecucion de las
auditorias internas de calidad y de gestion, con el fin de determinar si el Modelo de Mejora Continua
establecido, es conforme con los requisitos de las norma NTCGP — 1000: 2004, si se ha aplicado y se
mantiene el cumplimiento de la normatividad vigente, y garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad
en la gestion institucional.

Responsable:

Jefe Control Interno de Gestion y su
equipo

Coordinador Grupo de Mejora Continua
de la Gestién Institucional de la Direccion
de Planeacibn y Direccionamiento
Corporativo. y su equipo

Auditor Lider y su equipo auditor
Subdirector de Centro

Director Regional

Proceso / Procedimiento Proveedor:

Todos los procesos

Entradas:

Legislacion vigente

Normatividad interna SENA
Documentos del Modelo de Mejora
Resultados de auditorias anteriores.
Criterios de auditoria

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas y
procesos de la Entidad, en la Direccibn General,
Direcciones Regionales y Centros de Formacion
Profesional y comprende desde la planeacion de
las auditorias internas de calidad y de gestion,
hasta la recoleccién de los registros y evidencias
obtenidos durante las mismas.

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Todos los Procesos

Salidas:

e Informe de Auditorias

e Plan de Mejoramiento.

e Evaluacion de Auditores

Indicadores:

Ejecucion del plan de auditoria
Numero de auditorias realizadas sobre
namero de auditorias programadas

Riesgos:
e Utilizar en forma inadecuada las herramientas
disefiadas para realizar las auditorias

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

La adhesion a los principios de la auditoria es un prerrequisito para suministrar resultados y
conclusiones de la auditoria que sean pertinentes y suficientes.

Los resultados, las observaciones y las situaciones que afectan la calidad del servicio
encontradas durante la auditoria, son conocidas por el auditado, el responsable del area o
proceso a auditar y por el Director de area, Director Regional o Subdirector de Centro segun sea
el caso. Por su parte, los documentos de trabajo de las auditorias seran retenidos de acuerdo con
los requisitos de documentacion y archivo aplicables.

La aplicacién de las acciones correctivas para las situaciones que afectan la calidad del servicio
registradas en el proceso de auditorias se realiza en los tiempos estimados por los responsables.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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e Las No Conformidades seran cerradas cuando se verifique ademas de la implementacion de la
accion correctiva, su eficacia.

e En el caso de las auditorias al Sistema de Gestion de la Calidad, es necesario cumplir los
lineamentos expresados en el numeral 8.2.2 Auditoria Interna de la Norma Técnica de Calidad en
la Gestion Publica (NTCGP 1000:2004).

e La competencia y evaluacion del equipo auditor del Modelo de Mejora Continua, necesarias para
alcanzar los objetivos de la auditoria, se basa en su aptitud para aplicar los conocimientos y
habilidades adquiridos mediante la educacion, experiencia laboral, formacién como auditor y
experiencia en auditorias, descritas en la siguiente tabla:

Parametro Auditor Interno de calidad Lider del equipo auditor
Educacion Educacion secundaria Igual que para el auditor interno
Experiencia laboral en el - -

SENA Minimo 1 mes Minimo 1 mes
24 horas de formacién en P
- . Lo . Igual que para el auditor interno
Formacion como auditor auditoria interna de calidad guatque p
(Nota 1)
Haber participado en al menos
dos auditorias durante los
L L . ultimos dos afos, con un total
Experiencia en auditorias Ninguna .
de al menos 5 dias de
experiencia actuando como
lider del equipo auditor. (Nota 2)

- Nota 1. La formacion como auditor puede homologarse a conocimientos relacionados en sistemas de gestion, en
ISO 9001, en NTCGP 1000 o en sistemas de gestion integrados.

- Nota 2. La experiencia en auditorias puede reducirse a una auditoria y 3 dias, si la persona ha participado en la
formacion de Auditores lideres de calidad y/o Auditores lideres NTCGP 1000:2004 y MECI 1000:2005. En los
Centros de Formacién Profesional y las Regionales, cuyos servidores publicos no cuenten con este perfil y que
no dispongan del apoyo de otra dependencia, podran ser auditores lideres los auditores internos con mayores
conocimientos especificos en métodos y técnicas relativas a la calidad y en los procesos institucionales.

e La calificacion de los auditores se realiza anualmente. Esta calificacién es realizada por los
auditados a través del formato evaluacién de auditores por auditados y por el auditor lider y el
Representante de la Direccidn. Estas dos evaluaciones se realizan calificando cada uno de los
criterios de la siguiente forma:

5: Cumple criterio
3: Cumple parcialmente criterio
1: No cumple criterio.

El resultado final de la calificacién se establece teniendo en cuenta la siguiente escala:
4.1 — 5 Auditor cumple
3.1 - 4Cumple parcialmente, debe formularse plan de mejoramiento
Menos de 3 El auditor no debe tenerse en cuenta para el siguiente ciclo de auditoria y
debe ser formado nuevamente.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS

DIRECCION GENERAL, REGIONAL O CENTRO DE FORMACION

AUDITADO

Programar las auditorias internas de
calidad o de gestion

Elaborar y comunicar el plan de
auditorias

Plan de

I

Elaborar las listas de verificacion

}

Adelantar reunion de auditores para
unificar criterios

.....-.-.-.-.l.............

Ejecutar auditoria interna de calidad
o de gestion

I

Notificar las No Conformidades o
situaciones que afectan la calidad
del servicio para su analisis

I

Recopilar los registros de las
auditorias internas de calidad o de
gestion

Elaborar y presentar informe de
auditoria interna de calidad o de
gestion

auditorias

Distribuir el informe de Auditoria [¢——NO——

» Revisar y aprobar informe

8e requiere
establecer un Plan
de acciones de
mejora?

SI

!

Establecer Plan de

A

Realizar actividades de seguimiento
de la Auditoria

acciones preventivas y
correctivas

A

Evaluar al equipo
auditor

FIN
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Fase Descripcion

1 Desde la Direccién General, la Oficina de Control Interno, con el apoyo del Grupo de Mejora
Continua de la Gestiéon Institucional de la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo, formula el Programa de las auditorias internas de calidad o de gestion para
cada vigencia.
Para la programacion de las auditorias se debe definir el objetivo y alcance de las mismas, e
identificar los procesos, areas, programas o proyectos a evaluar teniendo en cuenta:
e Estado de implementacion de los requisitos a los que se refieren los criterios de la

auditoria y la relevancia de los mismos en la entidad.

e Cambios organizacionales
¢ Nuevos procesos administrativos, operativos o de apoyo
e Resultados no satisfactorios de auditorias anteriores
e Cambios tecnologicos
e Importancia e impacto de los procesos.
Las auditorias internas de calidad o de gestion podran programarse para la Regional o para
cada Centro de Formacion.
Para asegurar la competencia de los auditores, cada dependencia debe identificar al
personal que cumple con los requisitos necesarios para participar en los equipos de
auditoria e identificar los canales y medios para establecer el contacto inicial con el
auditado.
Antes de dar inicio a las actividades de auditoria in situ, debe ser revisada la documentacion
del auditado para determinar la conformidad del modelo de mejora continua o de la gestion
institucional, segun los criterios establecidos.

2 A partir del programa, es necesario elaborar y comunicar el plan de auditorias. El auditor

lider debe elaborar el plan de auditorias internas, el cual contiene el detalle de las
actividades a desarrollar. Este plan debe ser concertado con el personal a auditar y dado a
conocer 8 dias antes de la realizacion de la auditoria in situ.

El equipo auditor debe preparar las listas para la verificacién de los procesos a auditar y los
documentos para registro de la informacion. Para la auditoria se podran utilizar técnicas
como la observacion, inspeccion, entrevistas u otras técnicas conocidas por el equipo
auditor. Para las auditorias internas de calidad el equipo auditor debe utilizar todos los
documentos del Modelo de Mejora Continua y los requeridos para verificar los resultados
deseables del proceso a auditar, la informacion que considere necesaria y tener en cuenta
el ciclo PHVA.

Se efectla la reunién de apertura en la que el auditor lider presenta el objetivo y alcance de
la auditoria, los participantes, y confirmar la programacion descrita en el plan de auditoria, la
fecha de cierre de la auditoria, criterios para auditoria y documentacién necesaria.

Durante la auditoria el lider del equipo comunica periddicamente los progresos e
inquietudes al auditado y, cuando sea apropiado, al Subdirector, Director Regional, Director
de Area o Jefe de oficina y en caso de presentarse algun inconveniente para la ejecucién de
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una de las actividades planificadas, se deben realizar y aprobar los ajustes
correspondientes.

3 En la ejecucién de la auditoria, los auditores internos recolectan las evidencias que
demuestran la conformidad del Modelo de Mejora Continua o de la gestion institucional
frente al proceso, programa o proyecto auditado y documentan los hallazgos (aspectos por
mejorar, aspectos relevantes o no conformidades) en los documentos de trabajo
elaborados.

Se procede a notificar las oportunidades de mejora, fortalezas, no conformidades u otras
situaciones que afecten la calidad del servicio para su andlisis, para lo cual el equipo se
consulta periédicamente entre si, e intercambian informacion para evaluar el progreso de la
auditoria y la reasignacion de tareas si es necesario.

Las no conformidades o situaciones que afecten la calidad del servicio deben ser
informadas al auditado para realizar el andlisis de las causas y establecer las acciones de
mejora correspondientes en el formato “Accién Correctiva y Preventiva”.

Durante el desarrollo de la auditoria se recopila toda la documentacion involucrada en el
seguimiento y verificacion de los criterios definidos en las auditorias del modelo de mejora
continua o las de gestién.

4 El equipo auditor se retune antes de la reunidon de cierre para revisar los hallazgos e
informacion recopilada frente a los objetivos de la auditoria, acordar las conclusiones y
preparar las recomendaciones a través de la elaboracion y presentacién del informe de
auditoria interna de calidad o de gestion.

En esta fase se realiza la reunion de cierre y se concerta el intervalo de tiempo que requiere
el auditado para presentar el plan de acciones preventivas y correctivas. Cualquier opinion
divergente relativa a los hallazgos de la auditoria o a las conclusiones de la misma entre el
equipo auditor y el auditado deben ser argumentadas por ambas partes y en lo posible
solucionarse, si no se resuelven las opiniones deben registrarse en el informe.

El informe de las auditorias, es entregado maximo 15 dias después de la auditoria y se
presenta por el auditor lider al directivo correspondiente para su revision y aprobacion. Una
vez aprobado, este informe se remite copia al Grupo de Mejora Continua, en el caso de las
auditorias al Modelo de Mejora Continua o a la Oficina de Control Interno, en caso de las
auditorias de gestion, y debe contener los hallazgos encontrados durante las auditorias, asi
como las fortalezas y debilidades para el funcionamiento eficaz del Modelo de Mejora
Continua o de la gestién institucional y las dificultades y/o conclusiones en el proceso de
realizacion de las auditorias.

5 Posterior a la auditoria es necesario realizar actividades de seguimiento cuando se haya
identificado la necesidad que el auditado emprenda acciones preventivas, correctivas o de
mejora. En este caso el equipo auditor realiza el seguimiento a la implementacién de
acciones y verifica la eficacia de las mismas segun las fechas acordadas y asegurando la
eliminacién de las causas de No Conformidades o situaciones que afecten la calidad del
servicio registradas en el formato “Accion Preventiva y Correctiva”.

En caso de no registrarse avance en la implementacion de las acciones propuestas, se
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informa por escrito al Subdirector de Centro, Director Regional o Director de area para que

tome las medidas pertinentes.

Documentos asociados:

e NTC ISO 19011:2002 Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion de Calidad y/

ambiental.

Formato Programa de Auditorias

Formato Plan de Auditorias

Formato Acciones Preventivas y Correctivas

Formato de Evaluacion Auditores Internos por Auditados
Formato de Evaluacion de Auditores Internos por Auditor Lider
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PROCESO: MEJORA CONTINUA
PROCEDIMIENTO: ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

Objetivo del
establecimiento de

procesos y procedimientos institucionales.

Procedimiento: Propender por el mejoramiento continuo de la entidad a traves del
las directrices necesarias para corregir
considerablemente en la satisfaccion de las necesidades y expectativas de calidad de los clientes,
frente a la respuesta institucional y minimizar la materializacion de riesgos en la operacion de los

los aspectos que impactan

Responsable:

Este procedimiento debe ser aplicado por todas
las personas de la Entidad, en la Direccion
General, Direcciones Regionales y Centros de
Formacion Profesional.

Proceso / Procedimiento Proveedor:
e Todos los Procesos y Procedimientos

Entradas:
e Procedimiento de Medicion de la Satisfaccion
del Cliente

e Procedimiento de Control de Aspectos que
Afectan la Calidad del Servicio

e Todos los Procesos y Procedimientos

¢ Informe de no conformidades

Alcance:

Comprende desde la identificacion de los
aspectos que afectan la calidad del servicio,
situaciones no deseadas o0 riesgos hasta la
adopcion e implementacion de una accion
preventiva o correctiva.

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Todos los Procesos y Procedimientos

Salidas:
e Seguimiento a Acciones Preventivas vy
Correctivas

Planes de Mejoramiento
e Mapas de Riesgos

Indicadores:

e 9% Eficacia de las acciones correctivas.

e 9% Cierre oportuno de acciones correctivas y
preventivas

Riesgos:

e Transferir un riesgo sin haber aplicado los
correctivos suficientes para controlarlo o
disminuirlo

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e La accion preventiva o correctiva adoptada para eliminar las causas de los aspectos que
afectan la calidad del servicio, debe ser realizable y estar acorde con la magnitud de los
problemas identificados. Para establecer estas acciones es necesario gestionar el riesgo
asociado a todos los procesos y procedimientos.

e La gestidon del riesgo puede aplicarse a cualquier situacion donde un resultado indeseado o
inesperado podria ser importante, con el fin de iniciar acciones que permitan evitar o reducir
los efectos adversos del riesgo. Es por tanto necesario identificar los riesgos asociados a los
procesos, analizarlos, determinar su probabilidad de ocurrencia y consecuencias, establecer
prioridades de gestion del riesgo, e identificar opciones de tratamiento.
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DESCIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

DIRECCION GENERAL, REGIONAL O CENTRO DE FORMACION

Inicio

¢ Se presenté una no
conformidad o situacién no
deseada?

Identificar factores internos y
externos que puedan
ocasionar la presencia de
riesgos

pormatolacciones Identificar riesgos, causas
preventivas y Registrar la no gekh !

Politica de
Administracién del
Riesgo

si NO—»

Matriz
identificacion de

——— e descripcion y efectos riesgos
‘ Clasificar los riesgos ‘
A,

Designar el responsable de

la accion correctiva o Calificar y evaluar los
preventiva riesgos
Valorar los riesgos
\H/. ...........................................................................................
A,
Adelantar las acciones pertinentes para —

hacer una valoracién del problema con Determinar plan de

el fin de encontrar la mejor solucién. manejo de los riesgos

k.

Presentar la accién propuesta y el Establecer acciones de
andlisis correspondiente de sus causas mejoramiento

Realizar el seguimiento a las acciones
de mejoramiento

¢Se cumpli6 el plan de
mejoramiento?

2 Se cumpli6 el plan de

Si No manejo de los riesgos?
NO
Sl
P, A2 Analizar de nuevo las causas
Modificacion y/o elaboracién
de procedimientos, instructivos (« Y LGNS G (1 (12 Analizar de nuevo los
L —— estaniiarizadas conformidad y ajustar el Plan factores de riesgos. las
de Mejoramiento Analizar riesgos o ISR,
. - causas, la situacion de los
residuales ) N
riesgos y ajustar el plan de
manejo
© L L T kX T L L L L L T
\/ 3 Formato de Acciones
Cierre de la Accion Preventlyas Y
Correctivas
A 4
FIN
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Fase Descripcion

El procedimiento inicia con la identificacion de los aspectos derivados del seguimiento y
control de los procesos, las quejas y reclamos recibidos, los resultados de auditorias
internas, los resultados de la medicion de la satisfaccion del cliente, el analisis de los
indicadores de gestién, los mapas de riesgos, los planes de mejoramiento y los Informes
de los entes de control, diferenciando si la situacion ya se presento, o la potencialidad de
ocurrencia para prevenir un riesgo que pueda entorpecer el normal desarrollo de un
proceso.

Al detectar una situacion no deseada, se debe registrar la situaciéon en el formato
disefiado para registrar en web, explicando claramente el problema detectado y
registrando las evidencias necesarias para su descripcion. El Director de Area, Jefe de
Oficina, Subdirector de Centro o Director Regional, debe establecer el responsable de la
fase del proceso en el que se presenta la situacién no deseada y solicitarle diligenciar el
formato acciones preventivas y correctivas.

ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Se inicia con la identificacion de aquellos factores internos y externos que puedan
ocasionar la presencia de riesgos. El analisis se realiza a partir del conocimiento de
situaciones del entorno y de la entidad, tanto de cardcter social, econémico, cultural, de
orden publico, politico, legal y de cambios tecnolégicos. Se alimenta también con el
andlisis de la situacion actual de la entidad.

Se procede a determinar como tal el riesgo mismo, en una matriz de Identificacion de
Riesgos, que es parte integrante del Mapa de Riesgos. Para tal efecto se deben
consignar: nombre del proceso; objetivo del proceso; causas (medios, circunstancias y
agentes generadores del riesgo); descripcién (caracteristicas generales en que se
observa el riesgo, qué, como, cuando, porqué); efectos (posibles consecuencias en todos
los ambitos). Es importante concentrarse en los riesgos mas significativos para la
entidad relacionados con el desarrollo de los procesos y los objetivos institucionales.

Posteriormente se realiza el analisis cuantitativos y cualitativos del riesgo, es decir se
califica y evalta. Para calificar se estima la probabilidad de ocurrencia y el impacto que
puede causar la materializacion del riesgo. Una vez surtido este paso, se procede a
evaluarlo, comparando los resultados de la calificacién con los criterios definidos para
establecer el grado de exposicion de la entidad al riesgo; de esta forma es posible
distinguir entre los riesgos aceptables, tolerables, moderados, importantes o inaceptables
y fijar las prioridades de las acciones requeridas para su tratamiento.

Finalmente para esta fase se valora el riesgo, que significa confrontar los resultados de la
evaluacion del riesgo con los controles del proceso, con el objetivo de establecer
prioridades para su manejo y fijacion de politicas

2 Para el manejo de una situacion no deseada que afecta la calidad del servicio, el
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responsable del proceso debe realizar los estudios, andlisis, toma de datos, etc., que
crea oportunos cada vez que reconozca una situacién no deseada que afecta la calidad
del servicio, e identificar y registrar sus causas aplicando técnicas estadisticas
apropiadas utilizando el formato acciones preventivas y correctivas, hacer una valoracion
del problema con el fin de encontrar la mejor solucion. El responsable del analisis debe
terminar de diligenciar el formato de acciones preventivas y correctivas, resumiendo el
resultado del analisis de las causas.

Para el andlisis de las causa, se pueden realizar reuniones con los funcionarios u otras
personas que puedan aportar ideas para ese analisis.

La accion propuesta y el analisis correspondiente de sus causas, debe ser presentada
para conocimiento del Director de area o del Comité del Sistema de Gestion de la
Calidad en Regionales y Centros (si la accion amerita decision de la Alta Direccion),
quienes analizan la accion propuesta a realizar y establecen los tiempos para resolverla.

Una vez identificadas las posibles causas y la acciones a desarrollar, se debe establecer
una accion de Mejoramiento, de acuerdo con el formato para acciones preventivas y
correctivas, o Formato No. 1 “Informe Plan de Mejoramiento” si corresponde a una
auditoria realizada por un ente de control y establecer el responsable del seguimiento.

La determinacién del plan de manejo de riesgos se efectlia a través de las politicas de
administracion de riesgos, lo cual permite estructurar criterios orientadores en la toma de
decisiones al tratamiento de los riesgos y sus efectos al interior de la entidad publica.

En primer lugar deben considerarse las siguientes opciones de manera independiente,
interrelacionada o en conjunto:

e Evitar el riesgo, tomar las medidas encaminadas a prevenir su materializaciéon. Es
siempre la primera alternativa a considerar, se logra cuando al interior de los
procesos se generan cambios sustanciales por mejoramiento, redisefio o
eliminacion, resultado de unos adecuados controles y acciones emprendidas. Un
ejemplo de esto puede ser el control de calidad, manejo de los insumos,
mantenimiento preventivo de los equipos, desarrollo tecnolégico, etc.

e Reducir el riesgo, implica tomar medidas encaminadas a disminuir tanto la
probabilidad (medidas de prevencion), como el impacto (medidas de proteccion).
La reduccion del riesgo es probablemente el método mas sencillo y econémico
para superar las debilidades antes de aplicar medidas mas costosas y dificiles.
Se consigue mediante la optimizacién de los procedimientos y la implementacién
de controles.

e Compartir o Transferir el riesgo, reduce su efecto a través del traspaso de las
pérdidas a otras organizaciones, como en el caso de los contratos de seguros o a
través de otros medios que permiten distribuir una porcién del riesgo con otra
entidad, como en los contratos a riesgo compartido. Es asi como por ejemplo, la
informacion de gran importancia se puede duplicar y almacenar en un lugar
distante y de ubicacion segura, en vez de dejarla concentrada en un solo lugar.
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e Asumir un riesgo, luego de que el riesgo ha sido reducido o transferido puede
guedar un riesgo residual que se mantiene, en este caso el gerente del proceso
simplemente acepta la pérdida residual probable y elabora planes de contingencia
para su manejo.

Una vez se haya decido que orientacién tomar, se definen concretamente las acciones
de prevencion para el riesgos detectado, por ende deben determinarse responsables,
cronograma de cumplimiento e indicadores.

3 Se realiza el seguimiento dentro del plazo establecido para su ejecucion, registrando el
resultado del mismo en el formato acciones preventivas y correctivas 6 en el Formato No.
2 “Informe de avance Plan de Mejoramiento” si corresponde a una auditoria realizada por
un ente de control.

Se lleva un archivo definitivo de los registros acciones preventivas y correctivas, una vez
han sido cerrados, es decir, una vez se han ejecutado las acciones propuestas y se les
ha hecho seguimiento y revision.

Si una vez revisado el resultado de las acciones tomadas se encuentra que estas no han
sido efectivas para la soluciébn de las causas de la No Conformidad o situacion
encontrada, se deben analizar nuevamente las causas y las razones por las cuales no se
ha realizado la accion y se ajusta el Plan de Mejoramiento.

Una vez identificados los cambios permanentes de la Accion Correctiva o preventiva, y
con el fin de que esta no vuelva a ocurrir el Comité del Sistema de Gestion de la Calidad
define las modificaciones y/o elaboracion de Procedimientos, Instructivos o Normas
estandares, especificacion de servicio, entrenamiento y/o capacitacion al personal
involucrado y demas actividades necesarias de estandarizacién

Se realiza el seguimiento al Mapa de Riesgos, especificamente al plan de manejo, dentro
del plazo establecido para su ejecucién, corroborando las evidencias y dejando registro
del monitoreo.

Si una vez revisado el resultado de las acciones tomadas se encuentra que estas no han
sido efectivas para la administracion del riesgo, se deben analizar nuevamente las
causas Y las razones por las cuales no se ha realizado la accion y se ajusta el plan de
manejo del Mapa de Riesgos.

4 Una vez aplicada la Accion Correctiva o preventiva y evaluada la eficacia de las
acciones, se efectua el cierre de la Accion, firmando y fechando el Formato acciones
preventivas y correctivas.

Aun cuando se haya cumplido a satisfaccion el plan de manejo del riesgo, en general se
considera que un riesgo nunca desaparece porque puede minimizarse y controlarse,
pero la posibilidad de ocurrencia es latente. El riesgo residual es aquel que queda
cuando las técnicas de la administracion han sido aplicadas.
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En razén a lo anterior es necesario que se analice la situacion del riesgo residual y
determinar si es conveniente prolongar su plan de manejo o enfocarse al tratamiento de

nuevos riesgos del proceso.

Documentos asociados:

Formato Acciones preventivas y correctivas

Formato No. 1: “Informe Plan de Mejoramiento” — Contraloria General de la Republica

Formato No. 2: “Informe Seguimiento al Plan de Mejoramiento” — Contraloria General de la

Republica
Formato Matriz de identificacién de riesgos
Formato Matriz de valoracion de riesgos

Version

P04-3030-005

Pag. 6

Este documento impreso se considera copia no controlada




PROCESO: MEJORA CONTINUA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LOS ASPECTOS QUE AFECTAN LA CALIDAD DEL SERVICIO

CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME
Objetivo del Procedimiento: ldentificar, registrar, tratar y controlar el producto o servicio que no
cumple con los requisitos especificados, o los aspectos que afectan la calidad del servicio en la
ejecucion de los procesos identificados en la cadena de valor tanto administrativos, de innovacién
como misionales y de apoyo.

Responsable:

e Lideres de procesos

Proceso / Procedimiento Proveedor:

e Proceso de Planeacion Estratégica

e Proceso de Ejecuciébn de la Formacién
Profesional

Entradas:
e Programacion de los Programas de
Formacion

e Disefios curriculares
¢ Quejas y Reclamos

Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los
procesos de la entidad, tanto administrativos, de
innovacién, como misionales y de apoyo, Yy
comprende desde la identificacion de los
aspectos que afectan la calidad del servicio o del
producto no conforme con las especificaciones
definidas, hasta su tratamiento y control.

Proceso / Procedimiento Cliente:

e Procedimiento de Planeacion Especifica

e Proceso de Mejora Continua

o Proceso de Administracion Educativa

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

Salidas:

e Reprogramacion de Programas de Formacion
e Acciones Correctivas

¢ Planes de Mejoramiento

Indicadores:

e Numero de No conformidades tratadas
frente al nimero de conformidades
evidenciadas.

¢ Numero de programas desactivados del
Catalogo de Oferta Educativa

¢ Numero de cancelacion de programas
activos ofertados

Riesgos:

o Definir erréneamente los procesos que
afectan la calidad del servicio o los productos
no conformes con las especificaciones

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Para efectos de la aplicacion de este procedimiento se considera producto la formacién, vista
como el desarrollo de habilidad, conocimientos, actitudes y valores para satisfacer los
requerimientos de Formacion Profesional Integral.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTROL DE LOS ASPECTOS QUE AFECTAN LA CALIDAD DEL Modelo de
SERVICIO Mejora Continua
(CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME)

e Los aspectos relacionados con el producto o servicio que pueden causar variacion dentro del
proceso y pueden generar producto no conforme, estan establecidos en los disefios de los
programas de formacion, entre los cuales se identifican:

- Desarrollo del perfil del aprendiz

- Pertinencia de la respuesta institucional

- Componentes del Disefio curricular

- Reconocimiento de aprendizajes previos y plan de formacion a la medida
- Aprendizaje por proyectos (Aprendizaje Util)

- Condiciones de los ambientes de aprendizaje

- Acciones desarrolladas en la ejecucién de la formacién

- Aspectos asociados a las actividades de bienestar de aprendices

e Cuando se genere un evento que afecta la calidad del servicio o un producto no conforme el lider
del proceso genera una correccidn determinando la disposicion para solucionar la no conformidad,
las cuales pueden ser:

- Proporcionar nuevamente el producto o servicio cuando sea posible.

- Detener temporalmente las actividades hasta establecer las acciones a seguir 0 en espera de
disposiciones, para dar cumplimiento a los requerimientos del cliente.

- Continuar con el desarrollo del producto, estableciendo las acciones a seguir de comun
acuerdo con el cliente.

- En el caso de emision de documentos con datos incorrectos, se contacta al cliente (si se ha
enviado) y se le notifica sobre el error, solicitando la devolucion del documento para su
correccion, cuando asi aplique.

- En el caso de informacién proporcionada, se contacta al cliente y se le notifica sobre el error,
proporcionando la informacién correcta y realizando las correcciones necesarias en toda la
documentacion involucrada.

- Rehacer el producto.

- Rechazar el producto.

- Cancelar el servicio en forma definitiva.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTROL DE LOS ASPECTOS QUE AFECTAN LA CALIDAD DEL
SERVICIO
(CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME)

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO ASPECTOS QUE AFECTAN LA CALIDAD DEL SERVICIO

DIRECCION GENERAL, REGIONAL O CENTRO DE FORMACION

Inicio

Identificar los aspectos que afectan la
calidad del servicio o el producto No
Conforme

Determinar accidn a realizar para dar
solucion a los aspectos que afectan la
calidad del servicio o al producto No
Conforme

Existe accion correctiva?

Si

Ejecutar accién par dar solucién a los
aspectos que afectan la calidad del servicio
o al producto no conforme

Registrar tratamiento a los aspectos que
afectan la calidad del servicio o las no
conformidades

Realizar seguimiento a las acciones de
mejoramiento

Se cumplié el plan de
mejoramiento?

No

ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS

< FIN D
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTROL DE LOS ASPECTOS QUE AFECTAN LA CALIDAD DEL Modelo de
SERVICIO Mejora Continua
(CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME)

Fase Descripcion

Identificar los aspectos que afectan la calidad de la accion de formacion o los servicios
gue presta el SENA, no conforme con los requisitos planificados y con la programacion
definida; registrar la descripcién del producto o servicio no conforme en el Formato 1:
Aspectos que afectan la calidad de los servicios o productos. Es importante tener en
cuenta para la identificacion de las no conformidades las PREMISAS de la Formacion
Profesional:

e Flexibilidad
e Eficiencia y productividad

e Apropiacion de las cuatro (4) fuentes de conocimiento (el Instructor, las Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones, el Entorno y el Trabajo en Equipo de los
aprendices)

o Enfoque por competencias
e Formacién por Proyectos

La accion siguiente es determinar las acciones a realizar para dar solucién o controlar al
producto o servicio no conforme

Tomar acciones para eliminar los aspectos que afectan la calidad de los servicios o la no
conformidad detectada en el producto. Estas acciones pueden incluir planes de
mejoramiento con los aprendices o reprogramacion de acciones de formacion e
instructores.

Con el fin de poder determinar si los aspectos que afectan la calidad de los servicios o la
no conformidad requiere accion correctiva o preventiva se debe revisar la Matriz de
identificacion y tratamiento de los aspectos que afectan la calidad de los servicios o
productos no conformes (Anexo 2)

Confrontar los resultados de la accién tomada para eliminar los aspectos que afectan la
calidad de los servicios o la no conformidad, con los requisitos planificados, con el fin de
determinar si es necesario realizar acciones preventivas o correctivas.

Una vez confrontados los resultados de eliminacion de los aspectos que afectan la
calidad de los servicios o las no conformidades si no fue efectivo el plan de
mejoramiento o0 la solucién definida, se ejecuta el procedimiento de acciones
preventivas o correctivas para lo cual se realiza el respectivo andlisis de causas.

Documentos asociados:

e Formato: Aspectos que afectan la calidad de los servicios o productos

e Formato: Matriz de identificacion y tratamiento los aspectos que afectan la calidad de los
servicios o productos no conformes
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PROCESO: MEJORA CONTINUA

PROCEDIMIENTO: REVISION POR LA DIRECCION

Objetivo del Procedimiento: Realizar la revision por parte de la Alta Direccién de la implementacion
del Modelo de Mejora Continua de la Gestion Institucional, para asegurarse de la conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad continuas.

Responsable:

Representante de la Direccion

Director Nacional, Regional ylo
Subdirector dependiendo el caso.

Lider de mejora continua

Proceso / Procedimiento Proveedor:
Todos los procesos

Entradas:

Resultados de Auditorias
Retroalimentacion del Cliente
Desempeiio de los procesos vy
conformidad del producto y/o servicios
Estado de las acciones preventivas y
correctivas

Acciones de seguimiento de revisiones
previas efectuadas por la direcciéon
Cambios que podrian afectar el Modelo
de Mejora Continua de la Gestidon
Institucional

Recomendaciones para la mejora
Riesgos actualizados e identificados para
la entidad.

Alcance:

Aplica para la revision del Modelo de Mejora
Continua de la Gestion Institucional en la
Direccibn General, Direcciones Regionales y
Centros de Formacién Profesional del SENA y
comprende desde la definicion de las condiciones
generales hasta la evaluacion y seguimiento de
las decisiones y acciones surgidas de la revision,
incluyendo los registros correspondientes.

Proceso / Procedimiento Cliente:
Todos los procesos

Salidas:
e Oportunidades de Mejora.
¢ Planes de Mejoramiento.

Indicadores:

o % cumplimiento del programa de
auditorias.

Riesgos:
¢ No contar con las evidencias para analizar
el estado del Modelo de Mejora Continua

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION

Modelo de
Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e La revision por la Direccion del Modelo de Mejora Continua debe realizarse por lo menos una vez
al afo, e incluir la evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios
en el Modelo, incluidos la politica y los objetivos de calidad si es necesario.

e Los resultados de la revision por la Direccién incluyen todas las decisiones y acciones

relacionadas con:

- La mejora de la eficacia, eficiencia y efectividad del Modelo de Mejora Continua de la Gestion

Institucional y los procesos institucionales

- La mejora de la formacion profesional y la prestacion de la respuesta institucional en relacion

con los requisitos del cliente y,
- Las necesidades de recursos

Version 3
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION

DIRECCION GENERAL REGIONAL / CENTROS DE FORMACION PROFESIONAL

L Inicioﬁ/
T

A

Programar la reunién del

Comité para Revision por
la Direccion

Consolidar la informacion

pertinente para la revision

I

Analizar el estado actual del
Modelo de Mejora Continua de la
Gestion Institucional

A
Verificar si se requiere Plan de
mejora

///gRéauiere Plande

T Acci6on?

— —
—

_—

Sl

|

Elaborar Plan de Accion

Verificar el cumplimiento del
plan de mejora.

Y

Mantener evidencia de la

Revisién por la Direccién

h AN

MEDICION
Y CONTROL
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION
Modelo de
Mejora Continua

Fase Descripcion

1 El Representante de la Direccion programa la reunion del Comité Revision por la

Direccion, la cual se realizard como minimo una vez al afo; por su parte, el Director
General, los Directores Regionales y los Subdirectores de Centro deben convocar al
menos dos veces al afio una reunion para realizar la revision de las acciones de
implementacion del Modelo de Mejora Continua de la Gestion Institucional a su cargo y
tener en cuenta la informacion recopilada de la aplicacion del procedimiento de
Medicion y Control.
El Representante de la Direccion consolida la informacion pertinente para la revision
del Modelo de Mejora Continua de la Gestion Institucional, apoyado en la informacion
remitida por los equipos de trabajo de Mejora Continua en las regionales, recopila la
informacion que muestra el desempefio del Modelo de Mejora Continua de la Gestion
Institucional y de las necesidades o propuestas de mejora.

Teniendo como referente la Norma de Calidad para la Gestion Publica NTCGP
1000:2004 y el MECI 1000:2005, la informacion necesaria para la Revision por la
Direccion incluye:

Resultados de Auditorias internas o externas

Retroalimentacion del Cliente

Desemperio de los procesos y conformidad del producto y/o servicios
Estado de las acciones preventivas y correctivas

Acciones de seguimiento de revisiones previas efectuadas por la direccién
Cambios que podrian afectar el Modelo de Mejora Continua de la Gestion
Institucional

¢ Recomendaciones para la mejora
¢ Riesgos actualizados e identificados para la entidad.

2 En la revision por la direccion, los participantes de la reunion analizan el estado actual
del Modelo de Mejora Continua de la Gestion Institucional con los documentos soporte
que se presenten en la misma. Se revisa el informe presentado por el Representante
de la Direccion, y si es necesario la informacion soporte para la revision, evaluando los
compromisos y las evidencias de las mejoras realizadas.

Se debe verificar si se requiere un plan de mejora, caso en cual se plantean las
acciones de mejora con los indicadores de seguimiento y las fechas del compromiso.

Posteriormente, es necesario verificar el cumplimiento del plan de accion definido y
solicitar a las respectivas instancias, hacer seguimiento para evaluar el cumplimiento
de dichas acciones.

3 Se deben mantener registros para tener la evidencia de la Revision por la Direccion.

El Representante de la Direccién archiva y mantiene la evidencia del cumplimiento de
los requisitos de la Revisién por la Direccion asi como el Acta de reunién de la revision
por la direccion

Documentos asociados:
e Acta de Revision por la Direccion.
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Modelo de Mejora
Continua

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO

C05-7070/ 12-08

Version: 3.0

Paginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

NORMALIZACION DE COMPETENCIAS LABORALES

RESPONSABLE DEL

* Miembros del Consejo Directivo del SENA
« Director del Sistema Nacional de Aprendizaje para el
Trabajo y su equipo

PROCESO: * Subdirector de Centro - Secretaria Técnica-
« Integrantes de la Mesa Sectorial
» Metodélogo de Normalizacién
Organizar, estructurar y operar actividades para establecer, en concertacién con los . . P
sectores productivo, educativo y gubernamental, las Normas de Competencia Laboral Este proceso aplica para .IOS responsables .Ia |d_ent|f|ca(:|0n
OBJETIVO DEL PROCESO: ! ' ALCANCE: permanente de las necesidades de normalizacién que deben

colombianas, que faciliten la operacion de procesos de evaluacion, certificacion,
formacion y gestion del talento humano.

estar acordes a las necesidades del sector productivo.

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

« Proceso de Inteligencia Organizacional

« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional
 Proceso de Gestién para el Empleo y Trabajo

« Proceso de Convenios y Alianzas

y el aprendizaje permanente.

Disefiar las politicas para la ejecucién de los procesos de normalizacién, evaluacién y certificacion,
P [reconocimiento y articulacién de programas de formacién para el desarrollo del talento humano, su empleabilidad

* Proceso de Inteligencia Organizacional

* Proceso de Ejecucién de la Formacion Profesional
* Proceso de Gestion para el Empleo y Trabajo

* Proceso de Convenios y Alianzas

« Proceso de Inteligencia Organizacional
« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional
« Proceso de Gestién para el Empleo y Trabajo

H |Normalizar las Competencias Laborales

* Proceso de Disefio Curricular

* Procesos de Ejecucién de la Formacién Profesional

* Proceso de Certificacion de Competencias Laborales
* Proceso de Gestion de Talento Humano

* Proceso de Mejora Continua

« Proceso de Inteligencia Organizacional

V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora

* Proceso de Mejora Continua




PROCESO: NORMALIZACION DE COMPETENCIAS LABORALES

PROCEDIMIENTO: NORMALIZACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Objetivo del Procedimiento: Definir y establecer conjuntamente con el sector productivo los
estandares - NCL, con visién prospectiva, requeridas para el desempefio laboral y para facilitar la
toma de decisiones del mercado, fundamentalmente en lo concerniente a la modernizacion de la
formacion y capacitacion, certificacion y gestion de recursos humanos. .

Responsable:

e Miembros del Consejo Directivo del SENA
e Director del Sistema Nacional de
Aprendizaje para el Trabajo y su equipo

e Subdirector de Centro y su equipo

¢ Integrantes de la Mesa Sectorial y equipos
técnicos

¢ Metoddlogo de Normalizacién

Proceso / Procedimiento Proveedor:

e Proceso de Inteligencia Organizacional

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

o Proceso de Gestién para el Empleo

Entradas:
e Solicitudes de normalizacion del Sector
Productivo y Educativo

Alcance:

El proceso inicia con la identificacion de
necesidades o solicitud de normalizacion de la
competencia laboral y termina con el registro y
publicacion de las Titulaciones y Normas de
Competencia Laboral Colombianas

Proceso / Procedimiento Cliente:

e Proceso de Disefio Curricular

e Procesos de Ejecucion de la Formacion
Profesional

e Proceso de Evaluacion y Certificacion de
Competencias Laborales

e Proceso de Gestion de Talento Humano

e Proceso de Mejora Continua

Salidas:
e Documentos de
Ocupacionales

Caracterizaciones

e Solicitudes de los organismos ~ ® Mapas Funcionales

certificadores e Normas y Titulaciones de Competencia
e Planes Nacionales y Sectoriales de Laboral

Desarrollo
Indicadores: Riesgos:

e Numero de NCL \verificadas / NCL
programadas

e Que los actores del proceso no contemplen la
generalidad de la caracterizacion ocupacional
frente a los procesos productivos.

e Que los productos no sean utilizados en
certificacion, formacion y gestion del talento
humano

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Para asegurar la unidad técnica y metodolégica se aplican los conceptos y principios definidos en la
Metodologia para la elaboraciéon de Normas de Competencia Laboral, al igual que se tienen en
cuenta los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos de Normalizacion
de Competencias Laborales, (Aprobado por medio del Acta 1357 del 13 de Septiembre de 2007 del

Consejo Directivo Nacional).

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO NORMALIZACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Modelo de
Mejora Continua

COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO NORMALIZACION DE

DIRECCION GENERAL | CENTROS DE FORMACION

MESAS SECTORIALES

Inicio

INTELIGENCIA Seleccionar areas

—» objeto de
ORGANIZACIONAL i,

A

Designar Secretaria

Documento Técnico
justificando proceso
normalizacion

S

Técnica

PLANEACION

Integrar Mesa
Sectorial

Acuerdo de
Voluntades
Firmado

A

Conformar equipo
técnico para elaborar
N.C.L.

ESTRATEGICA

Elaborar Plan
Operativo

7

Identificar, analizar y

preparar datos del sector |

productivo del area a
normalizar

Estudios
prospectivos del
sector

Datos economicos

Elaborar caracterizacion

del sector

\/\

Estudios del
sector por otras
instituciones

Caracterizacion Publicar P
caracterizacion

Pag 2

Aprobar caracterizacion
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO NORMALIZACION DE COMPETENCIAS LABORALES Modelo de

Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO NORMALIZACION DE
COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION GENERAL | CENTROS DE FORMACION MESAS SECTORIALES

Pag 1

PLANEACION
ESTRATEGICA

Elaborar el Mapa Funcional

v

Verificar metodolégicamente

’ el mapa funcional

¢ Verificada?

Si

Verificar técnicamente el

’ mapa funcional

¢ Verificado?

Mapa
.| Aprobar el mapa
Sip funcional

Metodologia para
elaboracion de Normas de
Competencia

Elaborar Normas de
» Competencia y estructurar las 4
titulaciones laborales

.| Verificar metodolégicamente
No ‘ Titulaciones y N.C.L.

= ¢ Verificada?
Copia del Acta de

reunién de la Mesa -
Sectorial que avalo | Si NCLy

¥/\ Verificar técnicamente Titulaciones

Titulaciones y N.C.L. "l Verificadas

Avalar Titulaciones Y
Normas C.L.

Titulaciones y NCL
avaladas por la Mesa [4——

0

¢Verificadas?

v. .---------t--------------------------------------. cecsscscccsccscssnncnssansccsns

Preparar y Presentar
documentacion para el
Consejo Directivo Nacional del

SENA
EVALUACION Y
onsejo Directivo »| | CERTIFICACION DE
aprueba? COMPETENCIAS
Titulaciones y
si NCLC
v aprobadas R DISERO
Registrar y publicar las NCLC CURRICULAR
y titulaciones
N GESTION DEL
> En TALENTO HUMANO
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO NORMALIZACION DE COMPETENCIAS LABORALES Modelo de

Mejora Continua

Fase Descripcion

En la primera fase y a partir del andlisis derivado del Proceso de Inteligencia
Organizacional, el Grupo de Normalizacion de la Direccion del Sistema Nacional de
Aprendizaje para el Trabajo —SINAT-, lleva a cabo la identificacion de necesidades de
normalizacién para determinar, priorizar y seleccionar las areas ocupacionales a desarrollar
normas de competencia laboral, para lo cual se deben considerar los siguientes aspectos:

e Prioridades definidas en el Plan Estratégico Institucional, en particular por el Proceso
de Inteligencia Organizacional del SENA, por el de Ejecucién de la Formacion
Profesional y por el de Gestion para el Empleo y el Trabajo.

e EI compromiso de los sectores Productivo, Laboral y Educativo, expresado
mediante solicitud formal a la Direccion del Sistema Nacional de Aprendizaje para el
Trabajo SINAT del SENA, para participar en la creacion de la Mesa Sectorial.

e Participacion del area a normalizar en la generacién de empleo, en el PIB, en las
exportaciones e importaciones.

e Prioridades definidas en los Planes Nacional, Regional y/o Local de Desarrollo.

e Prioridades definidas por el pais, como resultado de negociaciones de Tratados de
Libre Comercio

e Necesidades identificadas de Capacitacion y/o Certificacion de Competencias
Laborales por gremios, empresas, clusters o Acuerdos de Competitividad.

Para hacer efectiva esta labor el Proceso de Inteligencia Organizacional debe asegurar la
provision de informacion actualizada de indicadores macroeconomicos y sectoriales del
DNP, DANE y otros proveedores de informacion y disponer las herramientas para acceder
a documentos relacionados con los planes nacionales y regionales de desarrollo y
acuerdos de libre comercio.

Igualmente es necesario que operen mecanismos de coordinacién y transferencia con el
Sistema Publico de Empleo, el Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional y de
Inteligencia Organizacional para acceder a informacion del mercado laboral, la Clasificacion
Nacional de Ocupaciones y las necesidades de formacién, actualizacién, certificacion y
normalizacion.

El producto final, serd un documento técnico elaborado por la Direccién del Sistema
Nacional de Aprendizaje para el Trabajo- SINAT, en el que se justifica el desarrollo del
proceso de normalizacion. El drea ocupacional a normalizar debe corresponder al marco
definido por la Clasificacion Nacional de Ocupaciones y la justificaciéon se soporta en el
analisis de los pardmetros establecidos anteriormente.

2 Una vez se cuenta con el documento, se procede a identificar, contactar y comprometer los
actores externos tales como empresas, gremios, entidades de formacion y capacitacion,
organizaciones de trabajadores, organizaciones de pensionados del SENA, centros de I&D,
entidades publicas, consultores y expertos interesados en area de normalizacién y se
formalizan los términos y condiciones para la participacion en la elaboracion de normas de
competencia laboral, en la fase denominada Integracion de Instancias de Concertacion.

Version 3 P05-7070-001 Pég. 4
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO NORMALIZACION DE COMPETENCIAS LABORALES Modelo de

Mejora Continua

Para el desarrollo de estas actividades, el Director General del SENA designa al Subdirector
del Centro de Formacion del SENA como responsable de la Secretaria Técnica, teniendo en
cuenta como parametros: el domicilio de la Mesa Sectorial, la vocacion, capacidad operativa
y técnica del Centro.

El Subdirector del Centro de Formacion designado, sera responsable de:

e Identificar, contactar, informar y motivar a gremios, empresas, organizaciones de
trabajadores, entidades de formacion y capacitacion, centros de investigacion y
desarrollo tecnologico y entidades del gobierno, relacionados y reconocidos en el
area a normalizar.

e Promocionar la constitucion de la Mesa Sectorial

e Convocar a los actores identificadas para integrar la Mesa Sectorial encargada de
elaborar las Normas de Competencia Laboral.

e Designar un funcionario de su planta para que ejerza como Normalizador y oriente
el proceso de normalizacion.

El funcionario del Centro designado como Normalizador es formado en la Metodologia para
Elaboracion de Normas de Competencia Laboral por la Direccion del Sistema Nacional de
Aprendizaje para el Trabajo -SINAT, de acuerdo con los planes de capacitacion que esta
dependencia determine. La conformacién, organizacion y funcionamiento de las Mesas
Sectoriales y de los Equipos Técnicos se rige por la reglamentacion y el procedimiento que
al respecto apruebe el Consejo Directivo del SENA.

La constitucion de la Mesa se formaliza con la firma de un Acuerdo de Voluntades en el que
se establecen los compromisos y responsabilidades de las partes interesadas en el proceso
de normalizacién. Por parte del SENA, el Acuerdo es firmado por el Director General, el
Subdirector del Centro que ejerza la Secretaria Técnica y los representantes de las
empresas o entidades que van a conformar la Mesa Sectorial.

La Secretaria Técnica de la Mesa Sectorial es responsable de convocar los Equipos
Técnicos para la elaboraciéon de los proyectos de normas de competencia laboral del area
ocupacional priorizada, con Jefes de Area, técnicos, profesionales, supervisores, personal
técnico y cientifico de las empresas participantes, consultores y proveedores de tecnologia.

Teniendo en cuenta los Lineamientos para la Elaboracion del Plan Operativo Institucional y
el presupuesto asignado a cada Mesa Sectorial, ésta Mesa prioriza las areas ocupacionales
a normalizar y fija las metas del proceso, actividades, cronogramas y recursos necesarios.

3 La Caracterizacién Ocupacional del Area ocupacional seleccionada es la actividad de
investigacion que permite identificar y describir la naturaleza, caracteristicas y tendencias
del area a normalizar, y por lo tanto, es un insumo fundamental para la elaboracion de las
normas de competencia laboral, desarrollada por el Normalizador.

Para la elaboracion de la caracterizacion ocupacional el Equipo Técnico consulta
informacion secundaria, estadistica estudios y diagnosticos sectoriales y subsectoriales,
investigaciones y tesis de grado que correspondan con el area a normalizar.
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El producto de esta fase es el documento de “Caracterizacion Ocupacional” del area, el
cual es un diagnéstico que permite identificar, describir, analizar limites, naturaleza,
caracteristicas y tendencias del area objeto de andlisis en aspectos econdémicos,
tecnoldgicos, educativos, organizacionales y ocupacionales, que es aprobado por la Mesa
Sectorial y publicado por la Direccion del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo -
SINAT, en la pagina WEB del SENA.

4 El Analisis funcional del area seleccionada es la actividad para establecer el propdsito clave
del area a normalizar y a partir de éste identificar, describir y ordenar las funciones
productivas, hasta enunciar aquellas que puedan ser desempefiadas individualmente. El
analisis es elaborado por los Equipos Técnicos de Expertos establecidos por la Mesa
Sectorial, bajo la orientacion del Normalizador.

El Producto de ésta fase es el Mapa Funcional del Area y debe ser verificado tanto en sus
requisitos metodoldgicos por un Normalizador par, como en sus contenidos técnicos, por
expertos de empresas y entidades que no participaron en el proceso de elaboracion.

Establecido el Mapa Funcional y consensuado por parte de un grupo de expertos del sector
es remitido nuevamente a la Mesa Sectorial correspondiente, que es la encargada de
revisar y aprobar dicho Mapa Funcional antes de remitir los resultados definitivos a la
Direccion del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo - SINAT, de la Direccion
General, para su publicacion.

5 La elaboracién y verificacion de Titulaciones y Normas de Competencia Laboral es la
actividad establecida para definir los componentes normativos de competencia laboral
asociados a funciones productivas del ultimo nivel del mapa funcional, establecer normas de
competencia laboral y estructurar las titulaciones laborales. Son elaborados por Equipos
Técnicos de Expertos definidos por la Mesa Sectorial, bajo la orientacion de un
Normalizador.

La asignacion del los codigos correspondientes para la Norma de Competencia Laboral y su
Titulacion asociada (médulos que conformaran la titulacion), se hace en funcion del sector,
el area y/lo subarea de desempefio y lo establecido en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones.

Las titulaciones y normas con sus elementos y componentes normativos, se someten a
verificacion metodolégica y técnica para garantizar la calidad de los mismos.

La verificacion metodolégica busca asegurar la calidad de las normas y titulaciones frente a
los requisitos establecidos en la metodologia para elaboracion de normas de competencia
laboral. Este procedimiento se realiza, por parte de un Normalizador par, formado y con
experiencia en el manejo de la metodologia, el cual es designado por la Direccion del
Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo - SINAT.

Estos productos igualmente deben ser verificados en sus contenidos técnicos, con grupos
de expertos de otras empresas de la ciudad donde esté el equipo técnico y en dos ciudades
diferentes a donde se elabor6 el producto. Para lograr consenso frente a sus contenidos se
pueden realizar invitaciones: Dirigidas, Focalizadas o Consulta Pdblica a través de la pagina
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web institucional.
Cada Secretaria Técnica debe:
e Definir el medio de publicacibn que asegure oportunidad y acceso de los
interesados a la informacion de las normas de competencia laboral.

e Asegurar la calidad y la integridad de la informacion publicada.

e Establecer y publicar los requisitos de tiempo y lugar para remitir informacién de
retorno por parte de los interesados.

e Recopilar y estudiar la informacion suministrada por los diferentes sectores de
opinion.
e Asegurar que se concilien posiciones divergentes y realicen los ajustes y

modificaciones a la norma, de acuerdo con las observaciones de la consulta publica,
por parte del Equipo Técnico que elaboré la Norma de Competencia Laboral.

La Mesa Sectorial avala las Titulaciones y Normas de Competencia Laboral a través de un
Acta para luego enviar copia de ésta junto con las Titulaciones y Normas avaladas a la
Direccion del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo SINAT.

6 Las Normas de Competencia Laboral se convierten en Normas de Competencia Laboral
Colombianas al ser avaladas por las Mesas Sectoriales respectivas y aprobadas por el
Consejo Directivo Nacional del SENA.

La Secretaria Técnica es la encargada de presentar a la Direccion Nacional del Sistema
Nacional para el Trabajo las Normas de Competencia Laboral y las titulaciones con el fin de
gue sean aprobadas por el Consejo Directivo Nacional del SENA.

Una vez aprobados las Titulaciones y Normas de Competencias Laborales por el Consejo
Directivo Nacional del SENA, la Direccién del Sistema Nacional de Aprendizaje para el
Trabajo - SINAT, las registra en el aplicativo disefiado para tal fin y divulga a través de la
pagina WEB institucional.

La Direccion del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo - SINAT, debe
implementar, operar y mantener un Sistema de Informacién que asegure la adecuada
gestion y uso de las Normas, Titulaciones y demas productos del proceso de Normalizacion,
asi como su publicacion en la pagina WEB institucional.

Documentos asociados:

¢ Metodologia para la Elaboracion de Normas de Competencia Laboral

¢ Manual de Procesos y Procedimientos de Normalizacion de Competencias Laborales, Aprobado
mediante Acta 1357 del 13 de Septiembre de 2007 del Consejo Directivo Nacional

e Manual de funcionamiento de las Mesas Sectoriales aprobado mediante Acuerdo 11 del 2005
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CARACTERIZACION DE PROCESO

C06-6060 / 12-08

Version: 3.0

Paginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

DISENO CURRICULAR

RESPONSABLE DEL

« Coordinador Grupo de Innovacién Pedagdgica y Gestion de
la Formacién Profesional y su equipo
« Equipo de Disefio Curricular ( Redes de Centros o Centro(s)

PROCESO: .
de Formacién)
« Subdirector de Centro y su equipo
Elaborar programas de formacién profesional con los cuales se dara respuesta a las
demandas y necesidades de formacién existentes, que respondan al marco Este proceso aplica para los responsables la elaboracion,
OBJETIVO DEL PROCESO: institucional y a la demanda actual y prospectiva del sector productivo y social, ALCANCE: actualizacion y validacion de disefios curriculares acordes a

orientados al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgicos y de actitudes y
valores que le permiten a la persona desempefiarse en una actividad productiva.

las necesidades del sector productivo y social.

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

* Proceso de Inteligencia Organizacional
* Proceso de Convenios y Alianzas

Disefiar y construir los instrumentos que permitan la actualizacion y ajuste permanente de los disefios curriculares

« Proceso Planeacion Estratégica
« Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional

* Proceso de Planeacion Estratégica P |de los programas de formacion existentes y la formulacion de nuevos programas bajo el enfoque de competencias .

o ) . o . « Proceso de Gestion de Talento Humano
* Proceso de Normalizacion de Competencias Laborales laborales, estrategias pedagoégicas, asi con L. o .

) L . . « Proceso de Gestion Administrativa

*Proceso de Ejecucién de Servicios Complementarios
* Proceso de Inteligencia Organizacional « Proceso de Administracién Educativa
* Proceso de Convenios y Alianzas « Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
* Proceso de Planeacion Estratégica H |Elaborar y/o actualizar disefios curriculares para los programas de aprendizaje. « Proceso de Gestion de Talento Humano
* Proceso de Normalizacion de Competencias Laborales « Proceso de Gestion Administrativa
* Proceso de Ejecucion de Servicios Complementarios
* Proceso de Inteligencia Organizacional . .

o h " . . . . * Proceso de Mejora Continua
* Proceso de Normalizacion de Competencias Laborales V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora

*Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional




PROCESO: DISENO CURRICULAR

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE DISENOS CURRICULARES

Objetivo del Procedimiento: Estructurar programas de formacion con vision prospectiva para dar
respuesta a las demandas y necesidades de los sectores productivo y social en el marco de las cinco
lineas tecnoldgicas y bajo el enfoque de competencias, mediante una metodologia que garantice unidad
técnica y conceptual para el disefio curricular.

Responsables:

e Coordinador Grupo de Innovacion
Pedagogica y Gestién de la Formacion
Profesional de la Direccion de
Formacion Profesional.

e Equipo de disefio curricular (Redes de
Centros o Centro de Formacion).

e Subdirector de Centro

Proceso/Procedimiento Proveedor:
e Proceso de Inteligencia
Organizacional
e Proceso de Convenios y Alianzas
e Proceso de Normalizacibn de
Competencias Laborales

Alcance:
El procedimiento de Elaboracién yl/o
Actualizacion de Disefios Curriculares
aplica para la estructuracion y/o
actualizacién de programas de formacion
titulada y complementaria.

Proceso/Procedimiento Cliente:
¢ Proceso de Administracion Educativa
e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional
e Procedimiento de
actualizacion vy

Perfilamiento,
desarrollo de

e Proceso de Ejecucion de Servicios instructores
Complementarios e Procedimiento de Contratacion de
instructores.
Entradas: Salidas:
o Clasificacion Nacional de e Equipos de disefio conformados
Ocupaciones e Programa de Formacién codificado y
¢ Normas de Competencia Laboral publicado.
e Plan de disefio curricular por redes
e Catalogo de programas de Formacion
e Otros programas de formacion
existentes.
Indicadores: Riesgos:

e NUmero de nuevos programas de
formacion en la vigencia

e Numero de  disefios
actualizados en la vigencia.

curriculares

e Que el disefio curricular no sea pertinente
como respuesta a la necesidad de
formacion.

e Que no se utilice el disefio como guia
para el desarrollo curricular y la ejecucion
de la formacidn

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Todos los programas de formacion profesional del SENA se desarrollan bajo el enfoque de
competencias, garantizando desde su disefio la integracion de la politica institucional
respecto al compromiso con la formacién del talento humano competente.
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e Todo programa de formacion como resultante del procedimiento de disefio curricular debe
identificar explicitamente el repertorio de ocupaciones y oficios en las que el aprendiz
pueda desempefiarse.

e A partir de la seleccion de competencias, la formulacién de los resultados de aprendizaje y
la propuesta de las lineas generales de proyectos que orientan la definicion de los
proyectos para la ejecucion de la formacion, el disefio curricular promueve la incorporacion
de las cinco Lineas Tecnoldgicas - LT (Gestién de la informacién, Disefio, Produccion y
Transformacion, Materiales y Herramientas y Cliente).

e EIl programa de formacién debe garantizar que el aprendiz desarrolle conocimientos,
habilidades y destrezas dentro de las cinco lineas tecnoldgicas.

e El equipo de disefio curricular debe estar constituido por un asesor pedagégico (instructor
formado asignado por la red), que garantice la aplicacion de la metodologia de disefio y
por instructores o expertos externos con competencias técnico-tecnoldgicas en las areas
ocupacionales objeto del disefio

e El disefio curricular, entendido como un proceso dinamico de mejoramiento continuo que
garantiza la pertinencia y la calidad de los componentes que lo constituyen, comprende la
realizacién de nuevos programas de formacion o la actualizacién de los existentes; éstas
decisiones se toman con base en la consulta de bases de datos tanto de programas de
formacion vigentes, como de las normas de competencia laboral aprobadas y en fin, por la
informacioén recopilada y analizada mediante el proceso de Inteligencia Organizacional.

e El disefio curricular se constituye en la propuesta de formacion profesional y se caracteriza
por las siguientes premisas: Anticipacion, flexibilidad, eficiencia, productividad, enfoque por
competencias, perfil del Aprendiz con una misién para el Pais. Ademas promueve el
trabajo en redes para la elaboracion de disefios de programas de formacién en el marco
del trabajo por redes de Centros.

e Para determinar la denominacion, certificacién y duracion de los programas de formacion
complementaria, se aplican las orientaciones de la circular 266 del 19 de agosto de 2008.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION Y/O ACTUALIZACION
DE DISENOS CURRICULARES
DIRECCION GENERAL CENTRO DE FORMACION
CNO, Mapa funcional,
INTELIGENCIA Analizar informacién institucional y Caracterizaciones
ORGANIZACIONAL del medio externo ocupacionales, Estudios
¢ sectoriales, NCL, etc.
Verificar la existencia de Normas de
Competencia Laboral
NORMALIZACIONDE | | NA = 2
COMPETENCIAS N ¢ Existe la NCL? ‘
Sl
Seleccionar NCL
Definir informacién general del
programa
Verificar técnica y metodolégicamente
la informacion general del programa
¢Se aprueba la NO——»| Revisary ajustar
propuesta?
Sl
Analizar cada competencia laboral
v
Formular resultados de aprendizaje }4
v
Especificar contenidos (principios y
procesos) para cada competencia
v
Formular Criterios de evaluacion
\N/...................................................................................
Formular el perfil técnico del instructor
‘ Publicar contenido del programa de formacion
Sistema de ¢
informacion
Verificar técnica y metodolégicamente el programa de
T formacion
Aprobar y codificar el
programa de | e
s ¢Cumple los . .
formacion criterios? NO—p{ Revisary ajustar
Fin
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Fase Descripcion

1 En la primera fase del procedimiento de disefio curricular, los Subdirectores de Centro y/o
el Gestor de Red, determinan los propésitos del programa de formacion, verifican la
existencia de programas vigentes con propositos iguales o similares y justifican el nuevo
disefio o la validez del programa existente. Igualmente, con base en el plan de disefio, los
centros de formacion gestionan las condiciones, suministran los recursos y conforman los
equipos de disefio de acuerdo con la complejidad del trabajo y los conocimientos técnicos
requeridos.

Mediante trabajo colaborativo, los integrantes del equipo de disefio realizan la revisién y
analisis de la informacion interna y externa al SENA para:

o |dentificar caracteristicas generales del Talento Humano requerido por el sector
productivo, las tendencias tecnoldgicas, la proyeccién profesional del egresado y
las oportunidades de ocupacion y de desempefio en el contexto global

e Verificar la existencia de las normas de competencia laboral y seleccionar aquellas
que apunten a lograr el perfil requerido. Si las normas de competencias requeridas
no estan codificadas se debe presentar solicitud al Sistema Nacional de Formacion
para el Trabajo.

2 A partir del analisis de la informacion recopilada, el equipo de disefio define y registra la
"Informacién general del programa de formacion", asi:

¢ Denominacidon del programa: Se define a partir de la(s) competencia(s) del
programa; y se caracteriza por:
- Guardar coherencia con las denominaciones de las ocupaciones que podra
desempeiiar.
- Destacar la competencia medular que el aprendiz desarrollara.
- Ser corto y concreto facilitando su recordacion.
- No utilizar siglas ni abreviaturas.

Ejemplos:
- Asistencia administrativa
- Disefio e integracion de automatismos mecatronicos.
- Andlisis y desarrollo de sistemas de informacién
- Mantenimiento de Motores Diesel

e Codigo: Corresponde a la identificacién del programa en el sistema de informacion
y se construye a partir de la informacién suministrada en la Clasificacion Nacional
de Ocupaciones, de la siguiente manera:

- Primer digito: Corresponde al area de desempefio, (de las definidas en la
CNO), en la que se ubica el programa. Si un programa de formacion, por
ejemplo los programas de tecndlogo, incluyen ocupaciones y/o
competencias de mas de un area de desempefio, se toma el codigo de la
mas relevante en cuanto a la tecnologia medular del programa.
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- Segundo digito: Corresponde al nivel de cualificacion (definido por la
complejidad de las funciones, el nivel de autonomia y la responsabilidad en
el desempefio), segun las C.N.O, a los programas se les asigna como
segundo digito el 2, el 3,0 el 4.

- Tercer digito: Corresponde al campo ocupacional. Cuando el programa
abarque varios campos ocupacionales, se seleccionara el digito del campo
gue corresponda a la tecnologia medular del programa.

- Cuarto digito: Corresponde a la(s) ocupacién(es) que podra desempefiar.
En caso que la ocupacién(es), no esté contemplada en la Clasificacién
Nacional de Ocupaciones, se debe remitir solicitud al Observatorio laboral,
para su analisis e inclusién en la misma.

- Quinto y Sexto digitos: Corresponden al nimero consecutivo asignado por
el sistema de informacion.

Para la formacién complementaria, el cédigo se constituye de la misma forma y el
sistema asigna cuatro Ultimos de manera consecutiva generado de esta manera
un codigo con ocho digitos.

Por ejemplo:
- Asistencia administrativa 122117
- Disefio e integracion de automatismos mecatronicos 223217
- Andlisis y desarrollo de sistemas de informacién 228106
- Mantenimiento de motores 821604

Para el programa Mantenimiento de Motores Diesel, el cédigo se obtiene asi: (8=
Operacion de Equipos, del transporte y oficios; 2= Nivel de cualificacién B; 1=
Contratistas y supervisores de oficios y operaciones de equipos; 6= Contratistas y
Supervisores, mecanica; 04 = Consecutivo del sistema.

Duracién méaxima estimada: Corresponde a la duracion maxima de la formacion
y se refiere al tiempo maximo requerido para el logro de las competencias
establecidas en el programa de formacidn, incluida la etapa lectiva y productiva.

En la etapa lectiva el aprendizaje se logra a través del desarrollo de proyectos
en ambientes de aprendizaje que integran tecnologias, reflejan el mundo
productivo e incorporan las cuatro fuentes del conocimientos (el Instructor, el
trabajo colaborativo, las Tic. y el entorno). Este proceso se logra bajo orientacion
directa del SENA y se evaltan aspectos productivos y formativos.

En la etapa productiva los aprendices tienen la oportunidad de transferir todos los
aprendizajes a contextos productivos reales que se rigen bajo orientaciones y
criterios del mundo del trabajo. Esta etapa puede cumplirse a través de: Contrato
de aprendizaje, contrato laboral o desarrollo de proyectos productivos.

La duraciébn maxima estima se calcula en meses para la formacion titulada y en
horas para la complementaria.

La formacion titulada se debe presentar bajo la siguiente distribucion:
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6 MESES 12 MESES 24 MESES 3 A 6 MESES
Operarios o Técnicos Tecnologo Especializaciones
Auxiliares técnicas y tecnoldgicas

Etapa lectiva: 3
meses

Etapa
productiva: 3
meses

Etapa lectiva: 9
meses

Etapa
productiva: 3
meses

Etapa lectiva: 18
meses

Etapa
productiva: 6
meses

Etapa lectiva: 6 meses.

No

requiere
productiva, ni es objeto de
Contrato de Aprendizaje.

etapa

Nota: En todo caso, para la formacidn titulada, la etapa practica productiva, no sera
inferior al 50% de la duracion total del programa, tiempo minimo al cual contribuyen
las practicas efectuadas en el centro de formacién, en la empresa o en el propio
proyecto formulado por el aprendiz.

Nivel de la Formacion: De acuerdo con las caracteristicas del programa, el nivel
de formacion se determinard a partir de los titulos enunciados en el acto
administrativo institucional, por el cual se adoptan los certificados que el SENA
expide a los aprendices que culminan satisfactoriamente el proceso de Formacién
Profesional.

Linea tecnoldgica a las que pertenece el programa: Determinada por los
valores obtenidos seglin su relacion con las cinco lineas tecnoldgicas
(Representacion grafica en el pentagono). El procedimiento para hallar los valores
se explica en el apartado “Peso porcentual de las lineas tecnoldgicas en el
programa de formacion a partir de las competencias que lo conforman”

Titulo que obtendra: Se determina a partir del nivel de formacion y el nombre del
programa. Por ejemplo: Tecndlogo en Analisis y desarrollo de sistemas de
informacion.

Justificacion: Se redacta con base en los siguientes criterios:

- La pertinencia del programa de formacién en el marco de un contexto
globalizado, en funcidn de las necesidades reales de formacion en el Pais que
demandan los sectores y subsectores econémicos.

Las oportunidades potenciales o existentes de desempefio y las tendencias de
la ocupacién o del campo de accion especifico.

Nota: Cuando se refiera a programas de formacion que conduzcan a titulos de
tecndlogo los componentes de la justificacion, seran aquellos que cumplan con
los requisitos de calidad exigidos por el Sistema de Acreditacion de la Calidad de
la Educacién Superior (SACES).
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e Requisitos de ingreso: Se determina el nivel académico, precisando el grado
minimo aprobado y de ser estrictamente necesario se incluye la edad minima de
acuerdo con las caracteristicas de las competencias y la normativa vigente.

e Competencia(s) que desarrollara: Se relacionan las normas de competencias
gue fueron seleccionadas por el equipo de disefio en la fase de andlisis para el
correspondiente perfil, incluyendo el cédigo de cada una.

e Ocupaciones que podra desempenfar: Se infieren a partir de la descripcién del
campo ocupacional en el cual fue codificado el programa segun la Clasificacion
Nacional de Ocupaciones u otras fuentes avaladas por el SENA. Se podran incluir
ocupaciones de mas de un campo ocupacional, caso que se puede presentar
especialmente en el nivel de tecnélogo.

o Estrategia metodoldgica: Este campo se encuentra predefinido para todos los
programas de formacién, y expresa la politica institucional.

e Peso porcentual de las lineas tecnoldgicas en el programa de formacién a
partir de las competencias que lo conforman: A partir del analisis de cada
competencia laboral del programa de formacion, se establece para cada una el
porcentaje de participacion en solo una de las cinco binas construidas por las
lineas tecnoldgicas.

Una bina de lineas tecnoldgicas se establece mediante la relacién de dos lineas
tecnolégicas contiguas. Para la ubicacién de las competencias dentro de las lineas
tecnolégicas, el SENA a definido las siguientes binas:

- Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones — Disefio

- Disefio - Produccion y transformacion,

- Produccién y transformacion — Materiales y herramientas

- Materiales y herramientas — Cliente

- Cliente - Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones

Para el célculo de estos porcentajes, se utiliza la Plantilla para graficar el
pentagono del Programa de formacion, y se procede de la siguientes manera:

- Listar las competencias del programa de formacion.

- Determinar cual bina de lineas tecnoldgicas tienen mayor incidencia en
cada competencia

- Asignarle los valores, de tal manera que la sumatoria sea cien, en la(s)
celda(s) correspondiente(s); la informacion suministrada en la plantilla
calculara automaticamente los pesos porcentuales y generara un grafico
del pentagono del programa de formacién.

e Determinacién del numero de los resultados de aprendizaje dentro de las
binas de tecnologias:
En el disefio curricular de cada una de las competencias se definen Resultados
de aprendizaje, los cuales se sitan dentro de las binas tecnolégicas. Una vez
se hayan definido los resultados de aprendizaje de cada competencia, se
podran visualizar en el pentagono.
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Para determinar el nUmero de resultados de aprendizaje dentro de una bina tecnoldgica
se utiliza la Plantilla para ubicar los Resultados de Aprendizaje dentro de las binas

tecnoldgicas, y se procede de la siguientes manera:

- Listar los resultados de aprendizaje, con sus respectivos codigos, definidos

para cada una de las competencias del programa.

- Determinar la ubicacion de cada uno de los del los resultados de aprendizaje
dentro de una bina de lineas tecnoldgicas, con base en las definiciones que se

anexan.
- Marcar con una X la bina seleccionada.

Una vez registrada la informacion general del programa, el equipo de disefio formula los

contenidos curriculares para cada una de las competencias, asi :

o Informacién de la competencia: Registrar su cédigo antecediendo un 3, (lo cual
indicara que la norma de competencia laboral tiene elementos de disefio
curricular), versién, denominacién, duracion estimada para el desarrollo de la

competencia en proceso de aprendizaje y calculada en horas.

e Resultados de aprendizaje: Se formulan dentro de la metodologia del ciclo de

calidad PHVA (Planear-Hacer-Verificar-Actuar) y se infieren

desde los

componentes normativos de cada uno de los elementos de competencia.

Los resultados de aprendizaje se definen como los logros (productos, respuestas,
desempefos), de tipo motriz, valorativo, cognitivo y actitudinal, que debe alcanzar
el aprendiz durante el proceso de aprendizaje y se redactan con la siguiente

estructura semantica: Verbo (infinitivo) + objeto(s) + condicién(es).

Por ejemplo:

En el caso del técnico en panaderia y pasteleria, en la competencia “Elaborar
productos de panaderia de acuerdo con la orden de produccion y procedimientos
técnicos”, el equipo de disefio, formuld los siguientes resultados de aprendizaje:

01 Interpretar la orden de produccién, de manera asertiva y de acuerdo con las

politicas de la empresa.

02 Alistar materias primas e insumos de acuerdo con orden de produccion,

aplicando normas de seguridad ocupacional y ambiental.

03 Verificar el funcionamiento de equipos y utensilios, segin el manual y

procedimientos técnicos.

04 Realizar los procesos de mezcla, acondicionamientos de masas de

conformidad con los procedimientos técnicos y ambientales.

05 Aplicar tratamientos térmicos segun especificaciones de proceso Yy

normatividad vigente.

06 Verificar y ajustar las variables de los procesos, de acuerdo a los parametros

establecidos.

07 Evaluar el proceso realizado, con base en las caracteristicas del perfil del
aprendiz, los conocimientos técnicos-tecnolégicos y los principios de la ética
profesional, para establecer acciones de mejoramiento de manera autbnoma

y permanente.
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Cddigo de los resultados de aprendizaje: Se construye a partir del codigo de la
norma con contenidos curriculares (Codigo de la normas antecedido de un 3),
adicionando un consecutivo de dos digitos que inician con 01. En cada una de las
competencias se enumeran los resultados de aprendizaje.

Conocimientos de conceptos, principios y proceso:

Con base en los criterios de desempefio, conocimientos esenciales y rangos de
aplicacion de la norma de competencia laboral, los aportes de los expertos y
lineamientos de la politica institucional, se determinan los conocimientos (leyes,
teorias, principios, conceptos, descripcion de procedimientos, normas,
clasificaciones, etc.) que el aprendiz debe desarrollar para lograr los resultados de
aprendizaje.

Por ejemplo:

Conocimientos de Conceptos y Principios:

- Orden de Produccién: Concepto, componentes,

- Unidades de medida y métodos de conversion.

- Equipos: Conceptos, tipos, funcionamiento, uso.

- Utensilios: Conceptos, tipos, operacion.

- Reportes: Concepto, tipos, técnicas de diligenciamiento.

- Proceso: Concepto, descripcion, clasificacion, identificacion, factores que
inciden.

- Materias primas: tipos, caracteristicas, funciones, usos, cantidades.

- Insumos: Tipos, caracteristicas, usos, cantidades.

- Técnicas de lectura de instrumentos de medicion.

- Normas Vigentes: Salud Ocupacional, Buenas practicas de manufactura,
Ambientales.

Conocimientos de proceso
- ldentificar las condiciones de producto a elaborar.
- Establecer los equipos requeridos.
- Verificar funcionamiento.
- Identificar caracteristicas materia prima e insumos.
- Ubicar materias primas e insumos en el sitio asignado.
- Pesar ingredientes segun formulacion.
- Colocar materias primas e insumos en el equipo que realiza la mezcla.
- Ajustar condiciones para el mezclado.

Criterios de evaluacién: Indicadores que sefialan el nivel de logro que deben
alcanzar los aprendices durante el proceso de aprendizaje y que permiten emitir un
juicio durante el proceso formativo o al final del mismo. Promueven Ia
autoevaluacioén, la coevaluacién y la heteroevaluacion durante el proceso de
aprendizaje.

Un criterio de evaluacion puede indicar los parametros para evaluar mas de un
resultado de aprendizaje.

Como garantia de la formacion profesional integral y el enfoque de competencias,
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es necesario tener en cuenta en la elaboracion de los criterios de evaluacion, las
siguientes competencias:

- Actuar idéneamente consigo mismo, con los demas y la naturaleza, en los
contextos laboral y social, en el marco del desarrollo sostenible.

- Establecer una comunicacién asertiva y eficaz que posibilite la integracion
idonea en los contextos laboral y social.

- Gestionar la informacion haciendo uso eficiente de las tecnologias de la
Informacion y las comunicaciones.

- Investigar, explorar y experimentar sobre situaciones, sistemas y procesos, de
manera autébnoma y creativa, disefiando a partir de la informacién disponible,
una propuesta de solucién valida y viable para dar respuesta a la problematica
abordada.

- Asumir el liderazgo y la gestion en un equipo de trabajo, manteniendo
relaciones fluidas con los miembros del grupo, asumiendo responsabilidades,
compromiso y colaboraciéon en la superacion de las contingencias que se
presenten, a fin de lograr los objetivos establecidos.

- Desarrollar actitudes y practicas sanas y seguras en el entorno laboral y
personal.

- Desarrollar una mentalidad emprendedora que contribuya al mejoramiento del
nivel y calidad de vida personal y social.

- Aplicar informacion técnica, propia del nivel y area ocupacional, en un segundo
idioma.

Los criterios de evaluacion se redactan con la siguiente estructura semantica:

Verbo (tercera persona) + objeto(s) + condicion(es)

Ejemplos:

- Verifica el cumplimiento de las especificaciones técnicas del proceso, de
acuerdo con la orden de produccion.

- Realiza actividades de organizacion del puesto de trabajo con responsabilidad
y honestidad.

- Diligencia registros de verificacion de acuerdo con normas técnicas y politicas
de calidad de la empresa.

- Presenta propuestas de innovacion y mejoramiento en productos y procesos
teniendo en cuenta las politicas de calidad de la empresa.

Distribucién de los resultados de aprendizaje del programa de formacion
respecto a las lineas Tecnoldgicas: A partir del analisis de los diferentes
resultados de aprendizaje, estos se deben clasificar en cada una de las area que
se circunscriben entre dos lineas tecnoldgicas, de acuerdo al formato establecido y
en relacion directa con el peso de las lineas tecnolégicas en el programa de
formacion determinadas anteriormente.

Los resultados seran el insumo para graficar el pentagono que demuestre la
presencia de componentes curriculares para logar la formacién del aprendiz dentro
de las cinco lineas tecnolégicas.

Perfil técnico del equipo de instructores, para la ejecuciéon del programa: Se
define el nivel académico y la experiencia exigida al equipo de instructores que
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orientara el proceso formativo.

3 La revision del programa de formacion sera realizada por un asesor metodolégico
autorizado por el grupo de Innovacion Pedagdgica y Gestion de la Formacion profesional
de la Direccion General y su aprobacién se dara mediante resolucion del Director General,

de acuerdo con el articulo 4°.numeral 12 del Decreto 249 del 2004.

Documentos asociados:

e Formato Informacion general del programa de formacion

o Formato Plantilla para graficar el pentagono del programa de formacion

e Formato Plantilla para ubicar los resultados de aprendizaje dentro de las binas tecnologicas
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO

C07-6060/ 12-08

Version: 3.0

Péaginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

ADMINISTRACION EDUCATIVA

RESPONSABLE DEL

« Director de Promocién y Relaciones Corporativas y su
equipo.

« Jefe de la Oficina de Comunicaciones y su equipo.

« Coordinador Grupo de Administracion Educativa de la

PROCESO: ) o A
Direccién General y su equipo.
* Responsable de Administracién Educativa en el Centro de
Formacién Profesional
Este proceso aplica para los responsables el desarrollo de
OBJETIVO DEL PROCESO: Formular e implementar politicas y lineamientos sobre el ingreso, registro, evaluacion y ALCANCE: estrategias que faciliten la ingreso y egreso debidamente

certificacion de aprendices durante su proceso de aprendizaje

certificado de los aprendices que ingresan a adelantar estudio
de formacion.

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

* Proceso de Inteligencia Organizacional

Disefiar las normas , procesos y procedimientos de la administracién educativa segun lo establecido en el Plan

« Proceso de Inteligencia Organizacional

* Proceso Planeacion Estratégica Estratégico de la Entidad. « Proceso Planeacion Estratégica
* Proceso de Inteligencia Organizacional . . o
« Proceso Planeacion Estratégica « Proceso de Inteligencia Organizacional
. - L . H |Publicar y promocionar la oferta formativa « Proceso de Administracién Educativa
* Proceso de Ejecucion de Servicios Complementarios P de Meiora Conti
.
* Proceso de Disefio Curricular roceso de Mejora Lontinua
« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional « Proceso de Inteligencia Organizacional
« Proceso de Inteligencia Organizacional H [Adelantar la inscripcion de aspirantes « Proceso de Administraciéon Educativa
« Proceso Planeacion Estratégica « Proceso de Mejora Continua
« Proceso de Inteligencia Organizacional
* Proceso de Disefio Curricular . . . . . " * Proceso de Administracién Educativa
. ) o H [Realizar la seleccion de los aspirantes inscritos a los programas de formacion ofertados B .
* Proceso de Inteligencia Organizacional « Proceso de Mejora Continua
« Proceso de Gesti6on Administrativa
« Proceso de Disefio Curricular . . . . . . « Proceso Ejecucion de la Formacién Profesional
h - - H |Formalizar el ingreso de los aspirante seleccionados como aprendices SENA a los programas de formacion N . o
« Proceso de Inteligencia Organizacional « Proceso de Inteligencia Organizacional
— . i - - " . . « Proceso de Inteligencia Organizacional
* Proceso de Disefio Curricular Expedir titulos y/o certificados académicos de los programas de formacion, a los aprendices que acrediten la : -
. - - . H I : - - . « Proceso de Mejora Continua
* Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional finalizacion satisfactoria del proceso Formacion Profesional . .
* Proceso Gestion para el Empleo y el Trabajo
* Proceso Planeacion Estratégica V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora * Proceso de Mejora Continua




PROCESO: ADMINISTRACION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y PUBLICACION DE LA OFERTA FORMATIVA

Objetivo del Procedimiento: Dar a conocer al publico objetivo, los servicios y programas de
formacion ofertados por el SENA, para garantizar la cobertura y pertinencia de las acciones a
desarrollar.

Responsable: Alcance:
e Director de Promocion y Relaciones Este procedimiento inicia con la captura de
Corporativas y su equipo. informacion de inteligencia organizacional para
e Jefe de la Oficina de Comunicaciones y su la elaboracion del plan de publicidad y termina
equipo. en la publicacion de la Oferta Formativa a nivel
e Coordinador Grupo de Administracion nacional, regional y local, via distintos medios
Educativa de la Direccion de Formacion de comunicacion presencial y virtual

Profesional y su equipo.

e Coordinador Grupo de Formacion Integral,
Gestion Educativa y Promocion 'y
Relaciones Corporativas en los Centros
(Misional) / o Coordinador Grupo de
Gestion de Administracion Educativa

Proceso / Procedimiento Proveedor: Proceso / Procedimiento Cliente:
e Proceso de Inteligencia Organizacional ¢ Proceso de Mejora Continua
Proceso Planeacion Estratégica e Procedimiento de Inscripcion

[ ]

e Proceso de Disefio Curricular

e Proceso de Ejecucibn de Servicios
Complementarios.

Entradas: Salidas:
¢ Catélogo de Programas de Formacién o Oferta Formativa
e Presupuesto aprobado para publicidad e Producto publicitario final.
o Portafolio de medios de promocién e Generacién de informe de evaluacion
¢ Informacion estudio de mercado de medios de difusién
e Base de datos de aprendices vy

preinscritos vigencias anteriores
¢ Informe de segmentacién

Indicadores: Riesgos:
e Registros de manifestacion de interés de e Que la difusion, divulgacion y publicidad
programas de formacién por regiones sea insuficiente e inoportuna

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e La informacion por Programa que contiene la Oferta de Formacion publicada para
conocimiento del publico objetivo, contiene la siguiente informacion bésica de la ficha de
caracterizacion: Regional; Centro; Sede; Programa de Formacion; Duracion del programa en
meses; Jornada; Nivel, Componentes de la formacién; Perfil ocupacional de salida del
aprendiz; Requisitos de ingreso; Fechas de inicio del programa.
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¢ Las Redes de Centros determinan la oferta de programas de formacion titulada cada trimestre
para todos los Centros donde sea pertinente la ejecucion de acciones vinculadas a las
tecnologias asociadas a cada una de dichas redes. Para configurar esta respuesta los
subdirectores de centro reunidos por Redes analizan la dinAmica econdémica y laboral por
regiones y tecnologias, con base en informacion de inteligencia organizacional y la que cada
uno conoce en su ambito de aplicacion, a través de la cual determinan las regiones del pais
donde son pertinentes los programas de formacién asociados a las tecnologias que gestionan
las respectivas Redes.

e La publicacion de la oferta se hara oficialmente a través del portal SENA, para ello la oferta
de programas de formacién titulada abierta se hara con cronograma unificado a nivel
nacional. La promocion de la oferta, adicional a la publicacién en WEB, puede ser a nivel local
y/o a nivel nacional a través de los distintos medios de comunicaciones (television, radio,
plegables, prensa, sedes alcaldias y gobernaciones, colegios, universidades etc.).
adicionalmente se podra consultar en el Contact Center

e La oferta de programas de formacion complementaria podra ser publicada de manera
permanente, tal como se hace en formacion virtual, definiendo claramente las reglas y
cronograma de inscripcion, seleccién y matricula.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO PROMOCION Y PUBLICACION DE
LA OFERTA FORMATIVA

DIRECCION GENERAL / REGIONAL | CENTRO DE FORMACION / REDES DE CENTROS

Vigilancia Programas a
ofe

Tecnolégica rtar \
- P Analizar Oferta
Programacién
Especifica
Informe
Segmentacion

Catalogo de

Formacién
Contratacion .| Analizar y seleccionar el medio de Datos
Administrativa difusiéon proveedores

Elaborar propuesta de difusion »| Fropuesta

v

Afiches, folletos,
Desarrollar Material promocional etc.

Difundir del producto publicitario

Informe de
Evaluar medio de difusién »  evaluacién
A
(o)

4

INSCRIPCION
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Fase Descripcion

1 El procedimiento de Promocién y Publicacion de la Oferta esta ligado a los procedimientos
de Programacion Especifica y Prospectiva y Vigilancia Tecnolégica, ya que a partir del
analisis de inteligencia organizacional, en el que se reconocen en un contexto nacional las
realidades locales especificas de cada zona de influencia, las redes de centros por
tecnologias efectian la revision de los programas que han sido previamente incorporados
en el catdlogo de acciones de formacion profesional y seleccionan los programas de
formacion titulada pertinentes para configurar la respuesta a nivel nacional, es decir, los
programas que saldran a oferta.

La oferta o respuesta proviene del resultado del ejercicio que la red respectiva realiza, de
donde salen también las recomendaciones sobre la desestimulacion o desactivacion de
programas de formacién y la identificacion de necesidades para el disefio nuevos
programas que den respuesta a los requerimientos del mercado. Frente a la capacidad de
operaciéon en cada Centro de Formacién y el andlisis de la demanda, la red decide sobre la
oferta de formacién titulada de cada trimestre para todos los Centros donde sea pertinente
la ejecucion de acciones vinculadas a sus tecnologias. En este caso la red, a través del
gestor, procede a realizar la asociacion de espacios a programas, para la posterior
programacion y asignacion de ambientes por parte de los centros.

En este sentido, la oferta abierta de programas de formacién, que se publica y promociona
periddicamente, corresponde a la programacion especifica registrada por el Centro de
Formacion en el sistema de informacion.

Los datos de los programas estan almacenados en una base centralizada desde la que se
pueden obtener todos los datos necesarios. Se consideran como los mas relevantes:

Duracion del programa

Jornada

Modalidad (presencial o virtual)

Nivel

Componentes de la formacion

Perfil vocacional de entrada del aspirante
Perfil ocupacional de salida del aprendiz
Requisitos de ingreso

Fechas de inicio y terminacion del programa de formacién
Linea Tecnologica y Red

- Cupo

A partir de la base de datos de que dispone el SENA sobre personas interesadas en recibir
formacion y de la informacion de los programas, se obtienen los datos necesarios para la
definicion del publico objetivo. Los datos a extraer de esta base de datos son:

Edad

Region en la que viven

Disponibilidad de correo electronico

Areas de formacion en las que cada persona ha mostrado interés.

Version 3 P07-6060-001 Pég. 4

Este documento impreso se considera copia no controlada



Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PROMOCION Y PUBLICACION DE LA OFERTA FORMATIVA Modelo de

Mejora Continua

Adicional a la informacidén recibida de los aspirantes, futuros aprendices, y de los
programas, la informacion actualizada proveniente de Inteligencia Organizacional sirve de
ayuda para dar respuesta a la necesidad de formacion que existe en la region.

Utilizando como entradas la ficha de caracterizacion de los programas de formacion, los
datos de los aspirantes inscritos y la informacion de inteligencia organizacional, se realiza
un informe de segmentacion, con el fin de identificar y caracterizar el publico objetivo y
segmentarlo con base en un criterio demografico, geografico y por tecnologias.

De ésta forma, haciendo un andlisis de la informacién, se obtienen, entre otros, los
siguientes parametros:

e Numero de aspirantes clasificado por un rango de edad.

¢ NuUmero de aspirantes clasificado por la zona geografica en la que viven (region).

e Porcentaje de aspirantes, respecto al total, que disponen de correo electronico (Este
dato permitir4 posteriormente determinar la viabilidad de una campafia de publicidad
por correo electrénico).

e Numero de aspirantes clasificado por tecnologia.

¢ Necesidades de formacién por regiones.

En caso de la oferta abierta, y como resultado de la definicion de la poblacion objetivo, se
obtiene el Informe de segmentacion que responda a la identificacion y caracterizacion de la
poblacion objetivo y debe ser tenida en cuenta para la seleccion.

El procedimiento inicia propiamente cuando el responsable de Administracion Educativa en
el Centro de Formacion Profesional (ya sea el Coordinador Grupo de Formacion Integral,
Gestién Educativa y Promocion y Relaciones Corporativas en los Centros (Misional) / o
Coordinador Grupo de Gestién de Administracion Educativa), a partir de la propuesta de
redes y de los resultados de estudio de mercado y relacionamiento que efectian los
asesores corporativos, analiza la informacién de la oferta para establecer en conjunto con el
responsable de comunicaciones las actividades de promocion de la oferta formativa. .

2 Una vez se ha caracterizado el publico objetivo de los Programas de Formacion del SENA,
y la oferta se determina como abierta o cerrada, se analiza cuales son los mejores canales
de comunicacion para establecer contacto con ellos. Para lograr esto, se efectta el analisis
de medios de difusion. Los medios de difusion propuestos son Internet, Prensa regional,
Impresos y publicaciones, Publicidad exterior, Radio regional, TV nacional, canales
regionales de TV, sin descartar medios locales especificos como parroquias, sedes de
alcaldias municipales y de gobernaciones, colegios, etc.

El objetivo de este analisis es seleccionar aquellos canales de comunicacion mas
adecuados y conocer qué proveedor puede ser el mas idoneo para realizar las actividades
de publicidad necesarias para promocionar un Programa de Formacién. Por ejemplo, si del
informe de segmentacion se obtiene que el 80% del publico objetivo no dispone de correo
electrénico, se descartara la utilizacion de éste como medio de publicidad.

Este analisis comprende ademas la identificacion de proveedores y el contacto establecido
con éstos para comprobar si estan dispuestos a realizar el trabajo en las condiciones
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especificadas (plazos de entrega y precio). Dependiendo si la difusion es a nivel nacional,
regional o local, la promocion se realizaré desde la Direccién General, la Direccion Regional
o0 el propio Centro de Formacion.

Para esta actividad se debe tener en cuenta el portafolio de medios que sirve como
instrumento de guia en la eleccién del medio de promocién de los Programas de Formacion
del SENA. Ademas es importante recordar que en las actividades de publicidad, se realiza
un alto volumen de subcontratacion, es por esto que se utilizan proveedores externos para
realizar tareas muy especificas.

3 A partir del informe de segmentacion definido, se elabora la propuesta de difusién, que
incluye los siguientes aspectos:
e Listado de los Programas de Formacion que se van a publicitar.
Poblacion objetivo al que se dirige la oferta.
Medios de difusién que se van a utilizar.
Presupuesto de la camparfia publicitaria.
Plan de difusion a nivel nacional, regional o local.

El desarrollo del material promocional se sintetiza cubriendo los siguientes aspectos:
e Programa de formacion

Requerimientos

Jornada

Municipio

Duracion

Una vez que se ha publicado la oferta e inicia la inscripcién de aspirantes a programas de

4 formacion, el nimero de aspirantes que se ha inscrito va a permitir evaluar si el medio de
difusién elegido ha sido util y adecuado o por el contrario no ha surtido efectos; por esta
razon, es importante tener en cuenta que para hacer este tipo de evaluacion, en la
inscripcion de los aspirantes a un programa siempre deberia aparecer la pregunta: ¢Como
has conocido el Programa de Formacion?.

Documentos asociados:
e Calendario académico y de labores de la vigencia.
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TPROCESO: ADMINISTRACION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION

Objetivo del Procedimiento: Registrar en el Banco de preinscritos e inscritos de la Entidad, la
demanda especifica de aspirantes en un periodo determinado, a los programas de Formacion

Titulada y/o Formacion Complementaria,

Responsable:

e Coordinador Grupo de Administracién
Educativa de la Direccién de Formacién.

e Coordinador Grupo de Formacién
Integral, Gestion Educativa y Promocion y
Relaciones Corporativas en los Centros
(Misional) / o Coordinador Grupo de
Gestion de Administracién Educativa.

Proceso / Procedimiento Proveedor:

e Procedimiento Promocién y Publicaciéon
de la Oferta.

Entradas
e Oferta de acciones de formacion.
e Calendario académico y de labores.
e Ficha de caracterizacion del programa.

Alcance:

El procedimiento inicia con la oferta de acciones
de formacién y finaliza con la consulta de
resultados de la prueba de preinscripcion por
parte del aspirante.

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Proceso de Inteligencia Organizacional
e Proceso de Mejora Continua
e Procedimiento de seleccion.

Salidas
e Registro del aspirante.
e Listado de preinscritos
e Listado de inscritos.

Indicadores:

e N° Aspirantes inscritos (Clasificados por
programa y por Centro)

e % de Aspirantes inscritos = No. De
inscritos/No. preinscritos

Riesgos:

e Falta de calidad de la informaciéon que
genera error en registros, inconsistencias
y duplicidad de datos

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Las inscripciones se realizan de manera presencial Unicamente para aquellas poblaciones de
caracteristicas especiales o zonas de dificil acceso, y posteriormente seran registradas por
funcionarios del centro en el respectivo Sistema de informacién, segun fechas establecidas

para la inscripcion via Web.

e Los aspirantes pueden manifestar su interés en acceder a programas de formaciéon no
disponibles en una sede determinada. Esta informacion es analizada en el proceso de
Inteligencia Organizacional con el fin de identificar la demanda potencial de acciones de

formacion.

e A partir de los registros de inscripcion, un programa en oferta sera categorizado como de baja
demanda y se le aplicaran los lineamientos para tal fin en el caso que el nimero de inscritos

sea inferior al cupo ofrecido.
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e Periodicamente, la Direccion General establecera el parametro a aplicar para determinar el
namero de aspirantes que continuaran en el proceso de seleccién, a partir del resultado de las

pruebas de preinscripcion.

e Siun aspirante es egresado del SENA, de un programa de formacion titulada de nivel igual o
superior al que desea inscribirse, quedara inhabilitada la inscripcion.

e En caso que al momento de la inscripcion, el aspirante se encuentre activo en un programa de

formacion titulada, se anulara el registro.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION
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Fase Descripcion

1 Los aspirantes disponen de informacién (WEB, Contact Center, medios masivos de
comunicacion, afiches o folleto) con los Programas de Formacion ofrecidos.
El aspirante, a partir de los distintos medios de informacion de la oferta, identifica el
programa de formacién, la linea tecnolégica, la tecnologia, la zona geogréfica y/o el Centro
de Formacion de su interés, la sede en la que se va a desarrollar el programa y establece si
cumple los requisitos minimos exigidos por el mismo.

2 Si el programa de formacion de interés no se encuentra en la oferta o no esta disponible en

un area geogréfica accesible al aspirante (algin centro cercano al lugar de residencia del
aspirante, no necesariamente en la misma region), éste puede manifestar su interés a
través de la opcion disponible en la Web.
Nota: Estos datos se recopilardn como una entrada para el proceso de Inteligencia
Organizacional y podra suponer, en caso de alta demanda, un cambio en la oferta futura en
los Centros de Formacion de la regiébn donde se ha demostrado interés por dichos
programas.

3 La inscripcién se puede realizar on-line a través de la Web (como opcion preferencial),
telefonica a través de un contact center o presencial en casos especificos:

e Online: El aspirante diligencia o actualiza la ficha de inscripcion online con los datos
solicitados.

e Telefdnicamente (a través del Contact Center): El aspirante puede informar al
operador de sus requerimientos de programas y es éste quien diligencia la
inscripcion y orienta al aspirante para resolver la prueba con la informacion
proporcionada por el aspirante, siguiendo la misma metodologia on-line.

e Presencial: Este medio de inscripciébn esta disponible Gnicamente para aquellas
poblaciones con caracteristicas especiales o zonas de dificil acceso, que requieran
atencion de funcionarios del Centro de Formacion. El aspirante proporciona los
datos de inscripcién al funcionario responsable de administracién educativa, quien
diligencia la totalidad de los datos del formato. Posteriormente los aspirantes
inscritos son registrados en el sistema.

[ ]

Los documentos soporte de los requisitos minimos de ingreso definidos en el Disefio
Curricular, se solicitaran exclusivamente en el procedimiento de Matricula.

4 El aspirante realiza la prueba de preinscripcién, la cual consta de preguntas seleccionadas
aleatoriamente de un banco de pruebas, de acuerdo con la estructura definida para tal fin.
Si el aspirante no la realiza su inscripcion queda como RECHAZADA.

Entre los aspirantes que presentan la prueba de preinscripcion se seleccionan los
preinscritos en un numero igual a N veces el Cupo (donde N es el valor definido por el
Grupo de Administracion Educativa de la Direccion General) con base en el puntaje
obtenido.

5 Una vez diligenciada la inscripcion y almacenados los datos necesarios en el sistema de
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informacion, se le proporciona al aspirante un resumen de dichos datos y un codigo de

identificacién para utilizar como referencia en posteriores consultas o reclamos.

En el caso de la formacion virtual, se notifica automaticamente mediante correo electrénico
gue el aspirante ha sido asignado a un programa especifico de formacion.

Al finalizar el proceso de inscripcion, se publican las listas de inscritos aceptados. Esta
publicacion se realiza en la pagina Web del SENA, con la posibilidad de consulta a través
del Contact Center, y/o mediante listas en el Centro de Formacién generadas a partir de la

base de datos del sistema de informacion.

Documentos asociados:

e Ficha de registro del aspirante (Sistema de Informacién).

¢ Comprobante de inscripcion (Sistema de Informacion).
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PPROCESO: ADMINISTRACION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO: SELECCION

Objetivo del procedimiento: Seleccionar de los aspirantes inscritos a un programa ofertado por el
SENA, aquellos que cumplen el perfil de ingreso definido en el mismo y que en estricto orden de
mérito (basado en el resultado de la aplicacion de pruebas de competencias minimas requeridas,
practicas y/o la ponderacion segun criterios establecidos) se les asignan los cupos disponibles.

Responsable: Alcance
e Coordinador Grupo de Administracion El procedimiento inicia con el alistamiento para la
Educativa, Direcciéon General. aplicacion de las pruebas de seleccion hasta la
e Coordinador Grupo de Formacion generacion de listados de seleccionados a un
Integral,  Gestién  Educativa vy programa de formacion.

Promocion y Relaciones Corporativas
en los Centros (Misional) / o
Coordinador Grupo de Gestiéon de
Administracion Educativa.

Proceso / Procedimiento Proveedor: Proceso / Procedimiento Cliente:
¢ Procedimiento de Inscripcién e Procedimiento de Programacion
e Proceso de Disefio Curricular Especifica.

e Procedimiento de Matricula

Entradas: Salidas:
o Disefio Curricular — Perfil de ingreso o Listados de citacion a pruebas de
e Criterios de ponderacion competencias minimas requeridas y
e Criterios de desempate practicas.
e Pruebas de competencias minimas * Actas de aplicacion de pruebas
requeridas y Practicas e Listados de preseleccionados y
e Listado de inscritos por Programa de seleccionados.
Formacion
Indicadores: Riesgos:
Numero de aspirantes seleccionados/ e Aplicar pruebas cuya estructura se
NuUmero de aspirantes encuentre  desactualizada  de las
preseleccionados competencias y resultados de aprendizaje
e Numero de aspirantes establecidos en el programa de formacion

preseleccionados / Numero de
aspirantes inscritos

¢ NuUumero de aspirantes seleccionados /
Numero de aspirantes inscritos

e Numero de seleccionados por regional,
centro y programa.
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Requisitos Béasicos Minimos:

e Los cronogramas del proceso de ingreso de formacion titulada se establecen a partir del
calendario anual académico y de labores expedido por la Direccion General del SENA,;
mientras que el Centro de Formacién Profesional define cronograma de proceso de ingreso

para formacion complementaria.

e La estructura de las pruebas para cada uno de los programas de Formacion Profesional esta
determinada en el disefio curricular y las preguntas que la conforman son construidas por

instructores o expertos de cada area de conocimiento.

pruebas se encuentran almacenadas en el Banco de Pruebas Institucional.

Las preguntas de las diferentes
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

DIRECCION GENERAL

CENTRO DE FORMACION

Calendario Anual
Academico y de

Labores

Cronogramas
trimestrales de
ingresc

-
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Fase

Descripcion

1

Para realizar las pruebas de seleccion, el Centro de Formacion debe realizar el alistamiento
de la aplicacién de las mismas, teniendo en cuenta las siguientes pautas:

e Establecer la relacion entre aspirantes inscritos y la capacidad operativa disponible
del Centro en cuanto a: sede, horarios, recurso humano, capacidad tecnolégica
(PC’s y conectividad), y ubicacién de los aspirantes. Si el nUmero de aspirantes
supera la capacidad operativa del Centro, este puede solicitar el apoyo de otros
Centros de Formacion del SENA o de una entidad externa.

e Realizar la programaciébn de ambientes (incluyendo recursos pedagdgicos,
tecnoldgicos, fisicos) e instructores.

e Citar a los instructores asignados como jefes de salon en la fase de aplicacion de
pruebas de seleccién, a una actividad de induccién en la cual se les proporciona
toda la informacion acerca de la aplicacion de las pruebas y los pormenores que
pueden suscitarse en el desarrollo de la misma, indicandoles la programacion.

e Publicar la citacion a pruebas de inscritos en pagina Web y en carteleras del Centro
de Formacion, accesibles al publico.

e Generar los listados de los aspirantes inscritos por programa, ambiente de
formacion, horario y actas de aplicacion de pruebas de seleccién; con el fin que el
instructor responsable pueda realizar la verificacion de aspirantes que efectivamente
se presenten a la Seleccion.

e Generar en el Sistema de Informacién los usuarios y claves de acceso de los
aspirantes inscritos.

e Activar el acceso a la prueba en la fecha y hora asignada con la duracion
establecida.

2

Se procede a la aplicacion de la pruebas de la siguiente forma:
e Se aplica la prueba de competencias minimas requeridas (en forma digital), con los
siguientes rangos:

- Inscritos > a 5 veces el cupo y hasta mil, aplicaran prueba desde 1 inscrito
hasta 5 veces el cupo.

- Inscritos entre mil uno y tres mil, aplicaran prueba hasta 6 veces el cupo.

- Inscritos entre tres mil uno y cinco mil, aplicaran prueba hasta 7 veces el
cupo.

- Inscritos > a cinco mil, aplicaran prueba hasta 8 veces el cupo.

Luego se procede a determinar si el Centro tiene o no la aprobacion para aplicar prueba
practica. Si no tiene aprobacién, debe citar a matricula. Si tiene aprobacion, debe verificar
el nimero de aspirantes que aplicaron prueba y establecer:

e Sies igual o inferior del cupo, procede a citar a matricula
e Sies > al cupoy menor que 1.5 veces el cupo, procede a citar a prueba practica,
con base en los mejores puntajes.

Para la aplicacion de la prueba préactica (Taller/entrevista) el Centro de Formacion debe
realizar las siguientes actividades:

e Establecer la relacion entre preseleccionados y capacidad operativa disponible del
Centro de Formacion en cuanto a: sede, horarios, recurso humano, capacidad
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tecnoldgica y ubicacion de los aspirantes.

e Publicar la citacién de preseleccionado en pagina Web y en carteleras del Centro de
Formacion, accesibles al publico.

e EI Coordinador Grupo de Formacion Integral, Gestion Educativa y Promocion y
Relaciones Corporativas en los Centros (Misional) / o Coordinador Grupo de
Gestion de Administracion Educativa debe entregar a los jefes de salon las
instrucciones de aplicacion y los listados de los aspirantes.

e Eljefe de salon antes de iniciar la prueba debe verificar la asistencia de las personas
asignadas a su salon mediante la presentacion, verificacion y visto bueno del
documento de identificacion de inscripcion de cada uno de ellos y ubicarlos en el
puesto de trabajo asignado, e impartir las instrucciones para el desarrollo de la
misma.

Finalmente aplica la Prueba Practica (Taller/entrevista).

El puntaje final obtenido por el aspirante esta compuesto por la sumatoria de la ponderacion
aplicada a los puntajes obtenidos en las pruebas de competencias minimas requeridas y de
practica definidos en el aplicativo correspondiente.

Una vez calificadas las pruebas, se seleccionan los inscritos con los mejores puntajes en
estricto orden de mérito, de acuerdo a los parametros establecidos para el ingreso al
programa, quienes pasan al estado de seleccionados. Los puntajes finales quedan
registrados directamente en el Sistema de Informacién para cada aspirante.

Criterio para la seleccion: Seleccionar por ponderacién el nimero de inscritos equivalente al
cupo: La ponderacion es el peso que se atribuye a los criterios determinados por la
Direccibn General, Direcciones Regionales o Centros, dentro de un conjunto que se
pretende medir o expresar en un indice. Estos criterios son parametrizables de acuerdo a
los lineamientos definidos por el Grupo de Administracion Educativa de la Direccion de
Formacion Profesional en Direccion General.

El Centro genera y publica en la pagina Web y en carteleras del Centro, accesibles al
publico, el listado de los seleccionados, quienes inician el procedimiento de matricula.

Documentos asociados:

Calendario académico y de labores de la vigencia.
Pruebas
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PROCESO: ADMINISTRACION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO: MATRICULA

Objetivo del Procedimiento: formalizar el ingreso de un aspirante seleccionado como aprendiz de

un programa de formacion.

Responsable:

e Coordinador Grupo de Formacién
Integral, Gestién Educativa y Promocion y
Relaciones Corporativas en los Centros
(Misional) / o Coordinador Grupo de
Gestion de Administracion Educativa

Proceso / Procedimiento proveedor:
e Procedimiento Seleccién

Entradas:
e Documentos
seleccionado.
e Listado de aspirantes seleccionados.
e Calendario académico y de labores.

soporte del aspirante

Alcance:

Este procedimiento inicia con la recepcion de la
documentacion del aspirante, correspondiente a
los requisitos del programa y finaliza con la
generacibn  del listado de  aprendices
participantes en una accién de formacion y
entrega del carnet estudiantil a los aprendices de
formacion presencial.

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Proceso Ejecucion de la Formacion
Profesional

Salidas:
e Listado de aprendices participantes en
una accion de formacion.

Indicadores:

e Numero de aspirantes seleccionados,
matriculados en un curso /cupo ofertado
del curso

e Numero de aspirantes seleccionados,
matriculados en curso / numero de
aspirantes inscritos

Riesgos:
e Fraudes en la documentacion del
aspirante que no posee los requisitos
establecidos por el programa.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e La legalizacion de la matricula solo se podra dar previa verificacién del cumplimiento de los
requisitos minimos de ingreso exigidos para cada programa de formacion y la presentacion del
Acta de Compromiso suscrita por el aspirante seleccionado.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

ASPIRANTE
SELECCIONADO

CENTRO

7

Inicio

Documentacion
aspirante
seleccionado

Recepcionar la
documentacion

) 4

A

Lista de
aprendices

7

Verificar requisitos de ingreso

¢ Se retinen los

Si

requisitos necesarios?

Formalizar matricula

formacién

! ]
No formalizar
matricula Generar listado de aspirantes

participantes en una accién de

seleccionados

seleccionado

Convocar

aspirante [

!

Entregar Carnet
estudiantil

Existen cupos
disponibles?

No

aprendices
matriculados

Lista de

Si—p|

Verificar lista de
puntajes de
seleccion

Versiéon

P07-6060-004

Este documento impreso se considera copia no controlada




Fase Descripcion

1 Una vez se realice la seleccion de aspirante como aprendiz del SENA, quienes aprueben
estas etapas se presentan al Centro de Formacion Profesional y entregan la documentacion
solicitadas para la formalizacion de matricula.

2 El Coordinador Grupo de Formacién Integral, Gestion Educativa y Promocion y Relaciones
Corporativas en los Centros (Misional) / o Coordinador Grupo de Gestion de Administracion
Educativa verifica si la documentacion corresponde a lo estipulado para el programa, frente
a lo registrado por el aspirante en el momento de la inscripcién para el cumplimiento de los
requisitos de ingreso.

Son causales para no realizar la matricula:
e No aportar los soportes requeridos.
e Falsedad en los datos y documentos suministrados.
¢ No reunir los requisitos establecidos para el ingreso al programa de formacion.

3 Presentada a satisfaccién la documentacion y dado el cumplimiento total de los requisitos
por parte del aspirante para ingresar al programa de formacion seleccionado, se procede a
formalizar la matricula, registrando los datos requeridos en el sistema de informacion;
finalmente se genera el Listado de aprendices participantes en una accion de formacién.
Este proceso se repite hasta que el total de los cupos quede cubierto.

4 Si hay disponibilidad de cupos para el programa de formacién (por el no cumplimiento de los
requisitos de ingreso de alguno de los seleccionados o por no presentacién a matricula de
alguno de ellos), se comprueba el listado de puntajes de seleccion, en cuyo caso, se
convoca a los aspirantes en estricto orden de puntaje, hasta encontrar un aspirante que
cumpla los requisitos de acceso y completar el cupo disponible.

Una vez efectuada la matricula, el Centro de Formacién Profesional procede a efectuar la
entrega del carnet estudiantil al aprendiz de formacion titulada presencial y le informa sobre
los pasos a seguir (fecha, hora y lugar de inicio del programa).

Documentos asociados:
e Acta de compromiso del aprendiz.
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PROCESO: ADMINISTRACION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TITULOS, CERTIFICADOS, ACTAS Y/O CONSTANCIAS

DE FORMACION

Objetivo del Procedimiento: Expedir titulos o certificados académicos de los programas de
formacion, a los aprendices que acrediten la finalizacion satisfactoria del proceso de Ejecucion de
la Formacion Profesional, y gestionar la generacion y entrega de constancias de matricula y/o

estudio del aprendiz.

Responsable:

e Coordinador Grupo de Administraciéon
Educativa de la Direccién de
Formacion Profesional.

e Subdirector de Centro

e Coordinador Grupo de Formacién
Integral, Gestion Educativa vy
Promocién y Relaciones Corporativas
en los Centros (Misional) /o
Coordinador Grupo de Gestién de
Administracion Educativa

Proceso / Procedimiento Proveedor:
e Proceso de Disefio Curricular
e Procedimiento Matricula
e Ejecucion de la Formacion Profesional

Entradas
e Disefio curricular
e Registro de los juicios de evaluacion
e Solicitud de expedicién de constancias

Alcance:

El procedimiento inicia con la generacion del
titulo, certificado o constancia una vez se de la
finalizacion del plan de estudios del Programa
de Formacion por parte del aprendiz o con la
solicitud de expediciébn de constancias, Yy
finaliza segun el caso, con la aprobacion y
entrega del titulo, certificado, acta de grado —
Si se requiere - y constancia.

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Proceso de Inteligencia Organizacional
e Procedimiento de Medicion de la
Satisfaccion del Cliente
e Proceso Gestién para el Empleo

Salidas
e Certificados o titulos emitidos
e Acta de Grado (si se requiere)
e Constancias elaboradas

Indicadores:
e Porcentaje de avance en la
disminucion del represamiento de
Certificaciones de aprendices de
Formacion Titulada

e Porcentaje de avance en la
disminucion del represamiento de
certificaciones de aprendices de
Formacion Complementaria

e Porcentaje de aprendices certificados
en formacién complementaria durante
la vigencia

e Oportunidad en la expedicion de
certificados, para formacion titulada

e Oportunidad en la expedicién de
certificados para formacion
complementaria

Riesgos:

e Certificacion inoportuna de aprendices que
acrediten la culminacion del proceso de
formacion en el SENA.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE TITULOS, CERTIFICADOS, ACTAS Y/O CONSTANCIAS Modelo de
DE FORMACION Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e La expedicion de titulos, certificados, actas y/o constancias, es acorde a los parametros y
lineamientos establecidos por el Grupo de Administracion Educativa de la Direccion de
Formacion Profesional en la Direccion General, y son aplicables a nivel nacional en todos
los Centros de Formacién Profesional.

e Los Titulos y Certificados estan codificados con fecha de expedicidn y fecha de registro.

e Las Constancias estan respaldadas por la informacion registrada en el sistema de
informacion, a la fecha de solicitud.

e Para los programas cuya certificacion puede hacerse digitalmente, el aprendiz puede optar
por recibir el certificado directamente impreso por el Centro, 0 a través de su correo
electrénico para hacer él mismo la impresion.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE TITULOS, CERTIFICADOS, ACTAS Y/O CONSTANCIAS Modelo de
DE FORMACION Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE TITULOS, CERTIFICADOS, ACTAS
Y/O CONSTANCIAS DE FORMACION

APRENDIZ CENTRO DE FORMACION

Inicio

4

EJECUCION DE LA Verificar registro, .
FORMACION L yljuicios de evaluacion y [f"fztren:;il‘ii
PROFESIONAL novedades

¢ Tiene la totalidad de juicios
de evaluacién aptos y su
estado es activo?

NO-»| No certificar

Sl
A 4

Solicitud
(primera vez o
duplicados)

Emitir titulo o certificado,
»| constancia de evaluaciones y
acta si se requiere

A
Fin
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PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE TITULOS, CERTIFICADOS, ACTAS Y/O CONSTANCIAS

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Modelo de
DE FORMACION Mejora Continua

Fase

Descripcion

El procedimiento de expedicion de titulos, certificados, actas y/o constancias de formacion
inicia desde la matricula, momento a partir del cual, el aprendiz puede solicitar constancias
que reflejen el nivel de avance y estado de su Formacién en una fecha determinada. Los
documentos son generados automaticamente por el sistema de informacion bien sea, al
término del programa de formacion, o en cualquier momento a solicitud del aprendiz.

La expedicion de titulos (para formacion titulada) o certificados (para formacion
complementaria), debe iniciar cuando el aprendiz ha culminado satisfactoriamente la
totalidad del programa de formacioén en el que participd, con su respectivo plan de estudios.
Implica la verificacion del sistema de informacién, de la totalidad de registros de los juicios
de evaluacion y novedades del aprendiz en el transcurso de la Formacion.

Para el nivel Tecnodlogo, el Titulo o Certificado se expide y entrega con una constancia de

evaluaciones y del acta de grado, al igual que para determinados Programas de Formacion
Titulada que lo exigen de acuerdo a los requisitos legales vigentes.

La expedicién de constancias se realiza previa solicitud del aprendiz

Documentos asociados:

Titulos, certificados, actas y/o constancias.
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Modelo de Mejora
Continua

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO

C08-6060/ 12-08

Version: 3.0

Péaginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL

RESPONSABLE DEL

« Director de Formacion Profesional y su equipo

PROCESO: « Coordinador Grupo de Administraciéon Educativa
Orientar, disefiar, asesorar el proceso de formacion tedrico - practica del aprendiz, Este proceso esta orientado a garantizar una formacion
OBJETIVO DEL PROCESO: mediante la ejecucion de programas de formacion profesional integral dirigidos al ALCANCE: tedrico - practica del aprendiz en un oficio o una ocupacion

mejoramiento de la competitividad y la gestién de las empresas

especifica

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

* Proceso Inteligencia Organizacional
» Proceso Normalizacién de Competencias Laborales

Disefiar la planeacion de la formacién profesional frente a la estructuracion de la respuesta institucional a las

« Proceso Inteligencia Organizacional
« Proceso Normalizacién de Competencias Laborales

- . P . . o X

* Proceso Disefio Curricular necesidades de los clientes * Proceso Disefio Curricular

* Proceso Planeacion Estratégica « Proceso Planeacion Estratégica

* Proceso de Desarrollo Curricular ) ” . . « Proceso de Disefio Curricular

. ) H |Realizar el proceso de Induccién al aprendiz seleccionado ) y

* Proceso de Mejora Continua « Proceso de Mejora Continua

* Proceso Inteligencia Organizacional Proceso Gestién de Tecnologias de la Informacion
.

» Proceso Normalizacién de Competencias Laborales H Planear el desarrollo curricular y determinar los recursos, medios y ambientes de aprendizaje para la ejecucién de Proceso Gestién Administratig\]/a
.

* Proceso Disefio Curricular programas de formacién profesional, de acuerdo con los lineamientos institucionales vigentes, . . .

« Proceso Planeacion Estratégica « Gestion de los Recursos Financieros

« Proceso Disefio Curricular * Proceso de Mejora Continua

-~ L . ” . . « Proceso de Ejecucién de Servicios Complementarios

» Proceso Administracién Educativa H [Desarrollar la Gestion de los proyectos formativos planteados en el desarrollo curricular 1S " -omp

« Proceso de Gestion del Talento Humano « Proceso Certificacion de Competencias Laborales
« Proceso de Gestion Administrativa

« Proceso de Inteligencia Organizacional « Proceso de Inteligencia Organizacional

* Proceso de Normalizacién de Competencias Laborales H |Gestionar el Contrato de Aprendizaje « Proceso de Disefio Curricular

« Proceso de Ejecucion de Servicios Complementarios « Gestion de los Recursos Financieros

* Proceso Disefio Curricular V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora « Proceso de Mejora Continua




PROCESO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL
PROCEDIMIENTO: INDUCCION A LA FORMACION PROFESIONAL

Objetivo del Procedimiento: Proporcionar a los aprendices matriculados la informacién necesaria
para su proceso de formacién, y para que tomen conciencia de la responsabilidad personal y social
gue implica ser aprendiz SENA, a través de la exposicion de los temas de institucionalidad global y
del modelo de gestion del proceso de formacién, promoviendo el reconocimiento de aprendizajes
previos por parte de los instructores y coordinadores que asesoran este ejercicio y el llamado a los
aprendices para involucrarse en el uso efectivo y productivo del aprendizaje en situaciones y
proyectos concretos, configurando su propio proyecto de formacién optimizado y personalizado,
apoyados en la gestion tecnoldgica y el desarrollo curricular.

Responsable:

e Coordinador Grupo de Administracion
Educativa de la Direccién de
Formacioén Profesional.

e Coordinador Grupo de Innovacion
Pedagogica y Gestion de la Formacion
Profesional de la Direccion de
Formacién Profesional.

e Subdirector de Centro

e Coordinador de Formacion Integral,
Gestion Educativa y Promocion y
Relaciones Corporativas (Misional) / o
Coordinador Grupo de Gestion de
Administracion Educativa

e Coordinador Académico.

e Instructor

e Aprendiz

Proceso/Procedimiento Proveedor:
e Proceso de Desarrollo Curricular.
¢ Procedimiento Matricula

Indicadores:

e NC°aprendices participantes en la
induccion / matriculados

e N° aprendices participantes en la
induccioén fuera del periodo inicial

e N° de aprendices que han hecho uso
de de herramientas TIC/ N° aprendices
participantes en la induccion

Alcance:

El procedimiento debe ser entendido como una
jornada de inmersibn en el mundo de la
Formacion Profesional, donde deben quedar
claros los elementos diferenciadores de la
entidad, las oportunidades que ofrece la
institucion y sobre todo el futuro promisorio que
representa estudiar en el SENA,; inicia con la
planeacion de las actividades de induccién y
termina con la formulacion del Plan de
formacion inicial del aprendiz.

Proceso/Procedimiento Cliente:
e Procedimiento de Desarrollo Curricular.

Este documento impreso se considera copia no controlada

Riesgos:

e Que la induccibn no brinde las
herramientas y criterios necesarios para
gue al aprendiz pueda proyectar su plan
de formacién y para que el instructor
reconozca y nivele los aprendizajes
previos.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INDUCCION
Modelo de

Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Todos los aprendices matriculados a la Formacion Profesional titulada seran citados al
proceso de Induccién, mientras que en la formacion complementaria la participacion es
opcional.

e Pueden existir procesos de induccién fuera de tiempo, en caso de matriculas de nuevos
aprendices por cancelacion de matricula del grupo inicial.

e La induccién se basa en un programa de formacion o curso semilla que corresponde a
lineamientos institucionales (temas propuestos, materiales de apoyo, disefio de actividades y
carpeta de evidencias.

e Puede ser adaptado por los centros de formacion, teniendo en cuenta las caracteristicas de la
poblacion y los recursos disponibles en cada uno de ellos.

e En la ejecuciéon del procedimiento de induccion deben participar todos los funcionarios del
Centro de Formacién Profesional (Instructivos, profesionales, cuerpo administrativo).
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INDUCCION

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION

CENTRO DE FORMACION

Inicio
Lista de

aprendices Planear la
matriculados induccion

Ejecutar la Induccién:
1ra semana:
“Institucionalidad
Global’. 2da semana:
“Gestién Tecnoldgica y
del Programa”

Listado
asistentes

iSe
presentaron
retiros?

NO— | MATRICULA

@
I

Evaluar la
induccién

Evaluacion de la Corregiry
Induccion planear préxima
induccién
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INDUCCION
Modelo de

Mejora Continua

Fase

Descripcion

Paralelamente al procedimiento de matricula se inicia el alistamiento de las actividades de
induccién y la programacion de ambientes y asignacién de recursos (humanos, fisicos,
pedagogicos y tecnolégicos, entre otros) para que una vez que los aprendices han pasado
por la legalizacion de su matricula se pueda garantizar la ejecucion de la las actividades de
induccion.

De esta forma, todos los funcionaros del centro disefian las diferentes actividades
especificas a desarrollar durante la induccién, como fase inicial del proceso, teniendo en
cuenta los resultados de aprendizaje que se pretenden alcanzar.

Una vez asignados los recursos y planificada la induccion, tendra lugar el desarrollo de la
misma segun el tipo de formacion. En el caso de la formacion titulada el desarrollo se hara
durante las dos primeras semanas de inicio a de la formacion, teniendo en cuenta el
componente de trabajo autbnomo y el de trabajo colaborativo, de acuerdo con la duracion
estipulada por la entidad.

Todo aquel aprendiz que no pueda tomar la induccién en las fechas previstas por
imposibilidad o incorporacion posterior al inicio del curso, debera contar con formas
alternativas para desarrollarla durante el plazo establecido (maximo 20 dias).

A partir de la matricula y durante la induccion, se debe contemplar el numero de
deserciones, con el fin de matricular nuevos aprendices hasta completar el cupo; tomados
en estricto orden del puntaje obtenido segun listado de seleccionados, no convocados
inicialmente.

La ejecucion de la induccion consta de dos etapas:

En la primer semana de “Institucionalidad Global”, el aprendiz se familiariza con el contexto
mundial, nacional e institucional en los aspectos socio - econémicos y tecnoldgicos, en
especial las herramientas disponibles en la entidad, como las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion.

En la segunda semana “Gestion Tecnoldgica y del Programa” se realiza la identificacion de
dominios de aprendizaje, la relacion entre los proyectos y el programa de formacion, y el
establecimiento de manera concertada del plan de formacién del Aprendiz ( Ruta de
Aprendizaje).

Se procede a la evaluacion de la induccién, valorando su utilidad para los aprendices y la
efectividad de la logistica implementada para su desarrollo. De acuerdo a los resultados de
las evaluaciones y al analisis respectivo, si es del caso, se toman las acciones encaminadas
al mejoramiento de la planificacion y ejecucién de la induccién.
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PROCESO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO CURRICULAR

Objetivo del Procedimiento: Formular y disefiar las estrategias y técnicas didacticas, y determinar los
recursos, medios y ambientes de aprendizaje para la ejecucion de programas de formacion profesional, de
acuerdo con los lineamientos institucionales vigentes, las caracteristicas del programa y la poblacion

objetivo.

Responsable:

e Equipo técnico - pedagdgico estructurado
para desarrollar el programa de
formacion.

e Coordinador del Grupo de Formacién
Integral, Gestion Educativa y Promocion
y Relaciones Corporativas (Misional) / o
Coordinador de Administracion Educativa

e Coordinador Académico

e Subdirector del Centro de Formacion.

Proceso/Procedimiento Proveedor:
e Proceso de Inteligencia Organizacional
e Procedimiento Programacion Especifica
e Procedimiento de Elaboracién y/o
actualizacién de Disefios Curriculares

Entradas:

e Programas de Formacion Profesional
cuyas competencias y resultados de
aprendizaje estan identificados

e Presupuesto del Centro de Formacion

e Ambientes de aprendizaje

Alcance:

El procedimiento inicia cuando el equipo técnico -
pedagdgico analiza el programa de formacién y
explora los posibles proyectos productivos a
desarrollar con base en el contexto laboral,
productivo, social y tecnoldgico, y finaliza con la
formulacion de actividades de aprendizaje, la
elaboracion de instrumentos de evaluacion y la
definicion de los recursos didacticos que se
emplearan en la induccion y la gestion de proyectos
formativos.

Proceso/Procedimiento Cliente:

¢ Proceso de Administraciéon Educativa

¢ Procedimiento de Induccion

¢ Procedimiento Gestién de Proyectos
Formativos

e Proceso de Gestion Administrativa

e Procedimiento Gestién Presupuestal,
Contable y de Tesoreria

Salidas:
o Actividades de aprendizaje
¢ Instrumentos de evaluacion
¢ Requerimiento de recursos didacticos
e Proyectos de formacion formulados

Indicadores:

e Numero de programas de formacién que
han implementado la estrategia de
formacion por proyectos.

o Numero de proyectos registrados en el
banco de proyectos, asociados a
programas de formacion, para cada
centro de formacion y regional. (y por
linea tecnologica).

Riesgos:

¢ Que el desarrollo curricular no sea dinamico
porque no se planteen permanentemente
nuevos proyectos como solucion real y
efectiva a la problematica del entorno.

¢ Que las actividades de aprendizaje y
estrategias de formacioén acordes a cada
proyecto, junto con los logros y dificultades
en su realizacion, no se socialicen
sistematicamente con la comunidad
académica.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
Modelo de

Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e La formacién complementaria no obliga al uso exclusivo de la metodologia de proyectos
para lograr la actualizacién o el desarrollo de competencias o elementos de competencia,
ya que las estrategias de aprendizaje dependen de la concertacién con los beneficiarios.
Para determinar las estrategias metodoldgicas a seguir de la formacién complementaria se
implementan las orientaciones de la circular 266 del 19 de agosto de 2008.

e La formulacién de proyectos formativos debe ser presentada de acuerdo con el formato
para la presentacion de proyectos de formacion profesional, para su incorporacion al banco
de proyectos, por los equipos técnico pedagdgicos de los centros de formacion, para
garantizar la integracion de la comunidad educativa yla coevaluacién permanente de
su desarrollo.

e EIl andlisis del programa de formacion frente a las competencias que desarrollara el
aprendiz y los resultados de aprendizaje establecidos, deben ser fuente principal para la
identificacion de proyectos. Si encuentran deficiencias en la redaccién de los resultados de
aprendizaje, al efectuar su analisis, quien formula el proyecto puede definir las actividades
de aprendizaje que considere necesarias para enriquecerlos.

e Las actividades de aprendizaje formuladas en los proyectos pueden ser
presenciales, virtuales o combinadas, y siempre deben contemplar la utilizacion de
las cuatro fuentes de conocimiento: El instructor - Tutor, el entorno, las TIC, el trabajo
colaborativo. Adicionalmente, deben estar asociadas al logro de los resultados de
aprendizaje del programa de formacion y a los objetivos especificos del proyecto.

e En funcién de lograr los objetivos especificos del proyecto, las actividades de aprendizaje
se generan en funcion del andlisis del conjunto de resultados de aprendizaje (la relacién no
€S uno a uno),

e Los instrumentos de evaluacion deben garantizar la evaluacion permanente del proceso de
aprendizaje y para su formulacién, se deben tener en cuenta los criterios de evaluacion del
programa de formacion.

e Los proyectos productivos cuentan con un mercado (cliente), tienen algun costo/efectividad
asociado al proceso de produccion de bienes o servicios y son Utiles en la cadena de valor;
son utilizados para el desarrollo de competencias en el marco de uno o varios programas
de formacién, y admiten incluso acudir a simulaciones para su culminacion.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

DIRECCION GENERAL Y DIRECCION
REGIONAL

CENTRO DE FORMACION

INTELIGENCIA
ORGANIZACIONAL

Programacion
Especifica

Inicio

Analizar programa de

formacion

Identificar
problematica del
entorno

Consultar Banco de
Proyectos

¢ Satisface la
necesidad del
aprendizaje?

st
\

Formato para la
presentaciéon de

Formular nuevo

proyecto proyectos

Seleccionar proyecto

Efectuar desarrollo
didactico y pedagdgico de
las actividades

Registrar el
proyecto en el
sistema de
informacion

Sistema de

informacion

Verificar el
cumplimiento de
las criterios de y

evaluacion

Ajustar de
NO— acuerdo con las
observaciones

&Cumple
criterios?

S8l

Publicar en el
Banco de
Proyectos
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
Modelo de

Mejora Continua

Fase Descripcién

1 Los equipos técnico - pedagoégicos de los centros de formacion profesional, analizan
en cada programa de formacion: resultados de aprendizaje asociados a las
competencias, lineas de proyecto, ocupaciones que podra desempefiar yla
participacion de las diferentes lineas tecnolégicas en el programa. Adicionalmente
identifican y analizan con un enfoque prospectivo e innovador, la problematica
general que resolveran los aprendices en el mundo productivo y las oportunidades
gue generaran con su desempefio.

Cada equipo técnico - pedagdgico consulta el banco de proyectos y selecciona
el (los) proyecto(s) que satisfaga(n) las necesidades identificadas anteriormente o
procede a formular nuevo(s) proyecto(s) de acuerdo con los siguientes aspectos:

Informacion basica del proyecto: definiciébn de las principales caracteristicas de
identificacion del proyecto y de los programas de formacién a los que aporta en el
desarrollo de los resultados de aprendizaje.

Estructura del Proyecto:

¢ Planteamiento del problema o necesidad que pretende solucionar
El planteamiento del problema que el proyecto pretende solucionar, debe
contener una pregunta como orientacion; dicha pregunta corresponde a un “QUE
es lo que se quiere solucionar”. El problema debe ser concreto y en principio
debe tener una solucibn aunque no sea la Unica, para permitir un acertado
proceso de evaluacion. Se recomienda hacer una descripcidn clara, precisa y
completa de la naturaleza y magnitud del problema.

e Justificacion del proyecto: la justificacion de un proyecto contesta a la pregunta
de "POR QUE" se est4 realizando, "CUAL" es su razén de ser, que ventajas y
que beneficios ofrece frente a necesidades identificadas en el planteamiento del
problema

e Para todos los proyectos que aportan a programas de tecndlogos o de nivel
superior, debe poder verificarse en la justificacion la aplicacion de conocimientos
técnicos y tecnolégicos que solucionen problemas estratégicos del area.

e Objetivo General: debe estar contextualizado y aportar a la solucion del problema
previamente identificado y descrito. Debe ser medible y verificable. Asi mismo,
debe reflejar el propdsito o intencionalidad del proyecto (el para qué), lo que debe
lograrse de modo que se solucione el problema. Expresa los limites del problema
y orienta el desarrollo del proyecto al precisar qué se pretende. Por tanto, el titulo
del proyecto debe surgir de él, del para qué. Debe ser medible y verificable.

e Objetivos Especificos: para vislumbrar el logro del objetivo general, éste se
descompone en objetivos de un alcance mas corto, cada uno de ellos con
productos o resultados asociados que aportan a la obtencién objetivo general.
Cada objetivo especifico esta asociado a cada fase del proyecto. Estos deben
enunciarse con claridad y en forma tal que se puedan evaluar al finalizar el
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proyecto.

e Debe darse una interaccion con los resultados de aprendizaje, y las actividades
de aprendizaje, frente a los objetivos especificos definidos.

e Alcance: se define como el punto esperado hasta donde se cree puede llegar el
proyecto y sus limitaciones. Este se puede desarrollar con la identificacion de las
siguientes variables:

- Benéeficiarios del proyecto: El o los beneficiarios son personas naturales o
juridicas, grupos, poblaciones, comunidades, entes territoriales, etc.,
internas o externas al SENA; dependen del caracter, naturaleza,
categoria o tipo de proyecto, y se visualiza visualizar la poblacion que
puede constituirse en objeto de un proyecto.

- Impactos: Son los resultados o efectos cualificables y cuantificables en
gue se ven beneficiados los usuarios a nivel:

- Social: Mejoramiento en la calidad de vida y el bienestar para el ser
humano.

- Economico: Disminucién de costos o incremento de beneficios
econdmicos para la poblacion beneficiaria.

- Ambiental: Modificacion, mejoramiento o preservacion de los recursos
naturales.

- Tecnolégico: Optimizacién, Mejoramiento y/o apropiacion a los
procesos y procedimientos.

e Restricciones o riesgos asociados: Identificacién de factores (causas y agentes)
internos y externos que pueden afectar el normal desarrollo del proyecto
y establezca medidas de contingencia.

e La ejecucion de un proyecto es un proceso sujeto a restricciones exodgenas y
enddgenas, que si no se identifican con anticipacion, pueden llevar al fracaso
parcial o total del mismo. Por ello, es bueno identificar dichas restricciones,
desde la misma formulacion.

o Productos o resultados del proyecto: Son los entregables intermedios o finales
que se iran desarrollando en el proyecto, como aquellos logros concretos y
observables del proyecto. Cuando son resultados de tipo material (manuales,
libros, talleres, etc.), se habla de productos, en caso de resultados de tipo mas
cualitativos, se trata de resultados simplemente (instructores capacitados en...;
mejoria en la autoestima; mejor comunicacién, mejora en el ingreso, mejora en la
calidad de vida, etc.)

e Los resultados o productos posibilitan la obtencién de evidencias de aprendizaje,
estan correlacionados con los resultados de aprendizaje del programa de
formacion y por lo tanto apuntan al desarrollo de competencias.

e Innovacién/Gestion tecnoldgica: Responda si 0 no a las preguntas que aplican
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para el proyecto.

e Valoracion Productiva:
- ¢Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente
potencial? S/N: El proyecto beneficia a una sola persona, grupo, empresa,
etc., o es replicable a otros.

- Viabilidad de proyecto para plan de negocio. Indigue en que medida (alto,
medio o0 bajo) el proyecto es susceptible de ser presentado y financiado por
los programas de apoyo a proyectos (Fondo emprender, recursos de
innovacion, etc.)

Planeacion:

e Fases del proyecto: Puede considerarse que todo proyecto tiene cuatro grandes
fases; analisis, planeacion, ejecucién y evaluacién, sin embargdé se ha dejado
abierto el definir la cantidad y denominacion de las fases al momento de formular
el proyecto, permitiendo se determinen de acuerdo a las caracteristicas mismas
del proyecto.

e Actividades del proyecto: Describir las acciones en forma secuencial necesarias
para desarrollar la fase del proyecto de la cual hace parte.

e Para establecer el calendario y duracidon de las mismas, se deberd tomar en
cuenta la disponibilidad y realidad sociocultural de los beneficiarios del proyecto.

¢ Resultados de aprendizaje: Conforme al Programa de Formacion se debe asociar
el 6 los resultados de aprendizaje que se consideren a criterio de los instructores
se pueden lograr con el desarrollo de la actividad del proyecto.

e En la ejecucion es necesario el desarrollar actividades de aprendizaje alrededor
de las actividades del proyecto de tal forma que se facilite el logro de de los
resultados de aprendizaje en los aprendices esta responsabilidad sera de cada
Centro en el momento del desarrollo del proyecto.

e Competencia Asociada: La (s) asociada (s) al (los) resultados de aprendizaje.

¢ Organizacion del proyecto: Consigne el talento humano (instructores técnicos, de
politica institucional y aprendices) necesarios y los ambientes de aprendizaje
requeridos para el desarrollo del proyecto.

e Recursos asociados al proyecto: Para cada una de las actividades del proyecto,
enuncie la cantidad de equipos, herramientas, talento humano vy
materiales requeridos para lograr los objetivos, resultados y actividades
planificadas en el proyecto, calculando el costo aproximado de cada item por
actividad.

Presupuesto Estimado del proyecto: consigne el valor total global estimado de los
recursos necesarios y el rubro presupuestal afectado.
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Equipo que Participo en la Formulacién del Proyecto: se debe considerar en la
formulacion del proyecto que participe el talento humano del area técnica necesaria
al igual que el personal que nos garantice el logro del perfil integral del aprendiz.

2 Una vez documentado el proyecto y registrado en el sistema de informacion, el
coordinador académico de cada centro de formacion, verifica el cumplimiento de los
criterios de calidad y evaluacion de acuerdo con los siguientes parametros:

Principales criterios de calidad del proyecto

e Con impacto positivo: se evaluara la justificacion relacionada con el beneficio a
una poblacién determinada en términos de poblacién vulnerable y del beneficio
a un sector empresarial. Tiene definidos los impactos sociales, empresariales y
ambientales positivos.

¢ Involucra para su desarrollo, las cuatro fuentes de conocimiento: El instructor -
Tutor, el entorno, las TIC, el trabajo colaborativo.

e Existe convergencia tecnoldgica o interdisciplinariedad.

e Pertinente al programa: asocia el perfil esperado del aprendiz con la solucion
del problema a resolver.

e Genera conocimiento: aporta a la generacién y transferencia de conocimiento
desde factores como innovacioén, creatividad, uso de tecnologias novedosas,
entre otros.

e Proyectos que respondan a la solucién de una problematica identificada en el
programa de formacién y que se desarrollen entre varios Centros de una misma
red tecnoldgica.

e Proyecto que integre la totalidad o un gran porcentaje de resultados de
aprendizaje, o proyectos complementarios que desarrollen todos los resultados
de aprendizaje, formulados con vision holistica.

Criterios de evaluacién del proyecto

e Presenta beneficio directo con la produccion de bienes y/o servicios para el
Centro u otros Centros de Formacién, empresas o comunidad en general.

e Grupos articulados: tendran prioridad los proyectos que articulen dos o mas
centros, y que a su vez articulen empresas con apoyo técnico o financiero.

¢ Que el proyecto de formacién garantice el logro del resultado de aprendizaje en
un tiempo prudente (oportuno) correlacionado al desarrollo integral del
programa.

e Debe estar atado al desarrollo de competencias en el proceso formativo, no
necesariamente hasta que se termine el proyecto, ya que este puede ser
culminado por personas diferentes a quienes lo iniciaron.

e _Es financieramente viable y esta ajustado a presupuestos ejecutables por el
centro de Formacidn, con niveles aceptables de riesgo.

e _Elfactor de fracaso o error debe ser fuente de aprendizaje.

Los proyectos que cumplen con los criterios de calidad y evaluaciéon son publicados
en el banco de proyectos y los que no, deben ser ajustados de acuerdo a las
observaciones del coordinador.
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3 Una vez seleccionado o formulado el proyecto, cada centro de formacion debe
proceder a efectuar el desarrollo didactico y pedagodgico de las actividades de
aprendizaje asociando técnicas didacticas activas; este desarrollo comprende:

Definicién de recursos didacticos (medios y materiales didacticos)
Guias de aprendizaje u orientaciones

Instrumentos de evaluacion.

Planificar actividades de la induccién

Esta fase hace parte del alistamiento y planeacion de la formacién para garantizar los
recursos (instructores, materiales de formacion y ambientes) requeridos para la
ejecucion de los proyectos formativos

Documentos asociados:
e Formato para la presentacién de proyectos de formacion profesional
e Documentos de analisis de necesidades publicados en los espacios de conocimiento
(blackboard)

‘ Version ’ 3 ‘ ‘ P08-6060-002 ‘ ‘ Pag. 8 ‘

Este documento impreso se considera copia no controlada




PROCESO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DE PROYECTOS FORMATIVOS

posibles rutas, constituyen el plan de formacion.

Objetivo del Procedimiento: Desarrollar la Gestién de los proyectos formativos planteados en el
desarrollo curricular, para transformar los conocimientos de los aprendices desde el aprendizaje
significativo, en capacidades posibles de ser puestas en practica en el desempefio personal, social y
laboral. Los diferentes proyectos formativos que se definan, conforman las diferentes rutas del
aprendizaje con las cuales el aprendiz puede lograr los resultados del aprendizaje, todas estas

Responsable:
o Aprendiz
e Instructor
e Coordinador del Grupo de
Formacién Integral, Gestién
Educativa y Promocion y Relaciones

Corporativas (Misional) /o
Coordinador de  Administracion
Educativa

e Coordinador Académico
e Director de Formacion Profesional

Proceso / Procedimiento Proveedor:
e Proceso Disefio Curricular
e Proceso Administracion Educativa
e Procedimiento de Perfilamiento
Actualizacion y Desarrollo de
Instructores.

Entradas:
e Plan de formacién del aprendiz
(Rutas de Aprendizaje)
e Programa de Formacién

Indicadores:
e Tasa de desercion de Formacion
Titulada

Este documento impreso se considera copia no controlada

Alcance:

La gestién del proceso de formacion inicia con
la ejecuciébn de las fases y actividades
planteadas en los proyectos formativos y
termina con la consecucion de los resultados
de aprendizaje por parte de los aprendices.
Aplica para la formacion titulada vy
complementaria, sea presencial o]
desescolarizada a través de medios
tradicionales o virtuales.

Proceso / Procedimiento Cliente:

o Proceso de Mejora Continua

e Procedimiento de Expedicion de
Titulos, Certificados, Actas y/o
Constancias de Formacion

o Proceso de Ejecucién de Servicios
Complementarios

¢ Proceso Evaluacién y Certificacion de
Competencias Laborales

e Procedimiento de Administracion,
Control y Manejo de Inventarios

Salidas:
o Competencias desarrolladas
¢ Planes de mejoramiento
¢ Novedades (condicionamientos,
cancelaciones)
e Juicios de evaluacion

Riesgos:

e Que no se registre oportunamente la
informacion académica de los aprendices
en la aplicacién de Gestion Académica de
Centros.

e Que no se certifique oportunamente a los
aprendices.

e Que no se cumpla con el contenido del
disefio curricular.
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e Que los aprendices no adquieran la
competencia.

¢ Que el instructor no registre la informacién
en el portafolio de aprendizaje en forma
oportuna.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Todo instructor del SENA debe ser agente de cambio, esto exige un nuevo rol de instructores
y aprendices para que la formacion profesional se desarrolle a través de proyectos y otras
técnicas didacticas activas. Asi mismo, para que sea capaz de incorporar las tecnologias de la
comunicacion y la informacién en la gestion — acompafiamiento y evaluacion de actividades de
aprendizaje a través de la plataforma blackboard.

e ElI aprendizaje colaborativo es una estrategia didactica que fomenta el desarrollo del
pensamiento, el desarrollo de habilidades, actitudes y valores para trabajar en equipo,
generar experiencias y conocimientos a partir del diadlogo, la negociacién y construccion
conjunta.

e En los ambientes de aprendizaje, el aprendiz debe desarrollar autonomia y construir
conocimientos a partir de:
- Sus conocimientos previos.
- Los aportes de los compafieros de los equipos colaborativos (en relacién presencial o
virtual).
- El uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones- TIC.
- Los aportes de la informacion del entorno.

o El aprendiz es el responsable de su proceso de aprendizaje.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE PROYECTOS FORMATIVOS
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Fase

Descripcion

En la ejecucién del plan de formacién, se empiezan a desarrollar las actividades de
aprendizaje, en las que el instructor asesora, acomparfa y evalUa el desarrollo del proceso
formativo en actividades presenciales y virtuales bajo conceptos de sostenibilidad (por
ejemplo concepto de cero papeles, minimo uso de CD’s, manejo de residuos, uso eficiente
de los recursos y reciclaje, entre otros).

Los instructores y el coordinador académico deben garantizar el alistamiento de los
ambientes de aprendizaje y la disponibilidad de los recursos didacticos y objetos de
aprendizaje requeridos en la formacién, para el desarrollo de los proyectos.

Inicialmente el instructor realiza la verificacion del listado de aprendices asociados al
proyecto formativo, ubica este proyecto en el programa de formacidén, expone la
metodologia de formacion, e identifica los resultados de aprendizaje, las actividades a
desarrollar y las reglas del ambiente aprendizaje.

Durante esta etapa, el instructor resalta la importancia del portafolio digital de aprendizaje
como instrumento de auto regulacion, orienta la forma en la que debe ser presentado y
explica los mecanismos de evaluacion.

Una vez expuesta la metodologia, el instructor asesora y acompafna el desarrollo del
proyecto a través de actividades formativas presenciales y virtuales, garantizando la
administracion de los recursos (materiales de formacion, maquinaria y equipos, mobiliario y
documentacion del proyecto, entre otros) en el ambiente de aprendizaje y promoviendo el
uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, dinamizando el trabajo en
equipo con el fin de lograr un aprendizaje participativo y colaborativo con énfasis en la
autonomia y autogestion y desarrollando técnicas didacticas para el desarrollo de
competencias y la resolucion de conflictos.

Por otra parte es necesario asesorar a los aprendices en el proceso de autorregulacion de
su aprendizaje a partir de la utilizacion y organizacion del portafolio digital de evidencias de
aprendizaje, reconociendo los diferentes estilos y ritmos de aprendizaje para orientar a los
aprendices en las técnicas de estudio.

Para la valoracién de los resultados de aprendizaje, en el sistema de informacién se
muestra el listado de evidencias de aprendizaje asociadas a cada actividad. Para aquellas
evidencias de producto o desempefio, que no pueden ser cargadas por el aprendiz
directamente en el Portafolio digital, el instructor efectla la verificacion correspondiente y
registra los instrumentos de evaluacion utilizados.

Es necesario analizar el avance del proceso de aprendizaje, identificando con el aprendiz
sus logros y dificultades, retroalimentandolo de manera permanente y ajustando las
estrategias desarrolladas, en los casos en que se requiera. Los registros se obtienen a partir
de la verificacion efectuada de las evidencias de aprendizaje contenidas en el Portafolio, de
acuerdo con los criterios de evaluacion establecidos.

En caso que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor programa y
realiza actividades pedagdgicas complementarias, como resultado del proceso de
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seguimiento, y solo si persiste esta situacién se procede a concertar con el aprendiz un Plan
de Mejoramiento que le permita alcanzar los resultados de aprendizaje previstos en el
programa de formacion.

Los aprendices presentan las evidencias de aprendizaje en las fechas pactadas, de acuerdo
con el plan de formacion (ruta de aprendizaje) acordado. Su incumplimiento sin causa
justificada conlleva al condicionamiento de la matricula y a la concertacion de un Plan de
Mejoramiento que compromete al aprendiz, con el logro de uno o varios resultados de
aprendizaje no alcanzados.

Unicamente en los casos de incumplimiento por motivos de salud o familiares, previa
presentaciéon por escrito de las justificaciones respectivas por parte del aprendiz, los
instructores acordaran un nuevo Plan de Mejoramiento.

A los aprendices que deben alcanzar los logros pendientes se les evaltan las nuevas
evidencias de aprendizaje y en caso que no se alcancen los resultados de aprendizaje
previstos, se informa a la coordinacion académica de esta situacion para que se analice en
el Comité de Evaluacién y Seguimiento.

En este comité que es una instancia asesora de caracter consultivo para la subdireccion del
centro de formacién, se analiza el rendimiento académico y el comportamiento de los
aprendices con miras a recomendar las medidas formativas a que hubiere lugar
(felicitaciones, condicionamientos y cancelaciones, entre otras); sugerir las formas mas
adecuadas de estimulo y reconocimiento para aprendices con desempefio excelente; y
presentar propuestas conducentes al mejoramiento del bienestar de la Comunidad
Educativa del Centro.

En esta fase, el instructor evalia como aprobados (A) o rechazados (D) los resultados de
aprendizaje relacionados con las evidencias de aprendizaje; cuando todas las evidencias de
aprendizaje asociadas a un Resultado de Aprendizaje han sido evaluadas como aprobadas
(A), el Resultado de Aprendizaje tendra la valoracion Aprobado (A). Esta informacién debe
ser registrada en el sistema de informacion, como insumo para la obtencién de los
diferentes titulos y certificados por parte del aprendiz.

En caso que el aprendiz no esté de acuerdo con el resultado del juicio de evaluacion, tiene
derecho a solicitar revision por escrito ante el instructor en el plazo de un dia habil después
del conocimiento de los resultados, y recibird respuesta en maximo dos dias habiles de la
revision; en caso de continuar en desacuerdo, presentard en el siguiente dia habil, la
solicitud ante el coordinador académico de que le sea asignado un segundo evaluador
guien dara el concepto definitivo en maximo dos dias habiles.

4 En esta fase se valora la pertinencia del proyecto frente al logro de los resultados de
aprendizaje planteados en el programa de formacion y la participacion de la comunidad
educativa (equipos de instructores, aprendices, personal administrativo del SENA vy
empresarios) en su desarrollo.

Permanentemente los instructores deben realizar seguimiento al proceso para ajustar el
proyecto formativo de acuerdo con el propdsito del programa de formacion.
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Los aspectos a tener en cuenta para el analisis de los resultados del mismo son:

« La planificacién

* La disponibilidad de recursos

* Los Ambientes de aprendizaje

* El Empleo de la TIC

e La Administracion educativa

« El Trabajo en equipo

* Los Costos

« La Satisfaccion del cliente

* El logro de Resultados de aprendizaje
 Los Logros alcanzados en el proyecto
* La proyeccion del proyecto al sector productivo

Adicionalmente, se requiere documentar el desarrollo del proyecto involucrando como
minimo los siguientes aspectos: Metodologia del trabajo en equipo, planeacion, ejecucion,
control, evaluacion y ajustes de las fases, logro de los resultados de aprendizaje y

principales productos.

Una vez concluidas las actividades del proyecto formativo, si se considera necesario se
informard a la red de centros agrupados por tecnologias, a través del gestor de red, las
observaciones y recomendaciones para mejorar o actualizar el programa de formacion o

concepto sobre la pertinencia y validez del mismo.

Documentos asociados:
¢ Actas de los Comités de Evaluacién y Seguimiento
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PROCESO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL

PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE APRENDIZAJE

Objetivo del Procedimiento: Posibilitar la formacion tedrico - practica del aprendiz en un oficio o una
ocupacién especifica, con el patrocinio de una empresa que suministre un apoyo de sostenimiento
durante las etapas lectiva y productiva, y que durante esta Ultima ofrezca al aprendiz el espacio y los
medios para que desarrolle unos resultados de aprendizaje especificos mediante el desempefio en la
propia empresa y en el oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador y con exclusividad
en las actividades propias del aprendizaje.

Responsables:

Director Regional

Subdirector de Centro

Coordinador del Grupo de Formacion
Integral,  Gestion  Educativa vy
Promocién y Relaciones Corporativas
(Misional) / o Coordinador de
Administracion Educativa
Coordinador Académico

Aprendiz

Proceso/Procedimiento Proveedor:

Proceso de Inteligencia
Organizacional

Proceso de Normalizacion de
Competencias Laborales
Procedimiento Desarrollo Curricular
Proceso de Ejecucion de Servicios
Complementarios

Entradas:

Resolucion de regulacién de la cuota
de aprendices para cada empresa
Instructivo del aplicativo Sistema de
Informacion de Gestion Virtual de
Aprendices

Ruta de aprendizaje

Indicadores:

Alcance:
e Este procedimiento inicia con la regulacion

de

la cuota de aprendices para la

empresa patrocinadora y termina con la
retroalimentacion al Proceso de Ejecucion
de la Formacién Profesional del aprendiz.

Proceso/Procedimiento Cliente:

Proceso de Inteligencia Organizacional
Proceso de Disefio Curricular
Procedimiento de Expedicion de
Titulos, Certificaciones, Actas Yy/o
Constancias.

Procedimiento de Gestion del Recaudo
de Aportes y Cartera

Salidas:

Contrato de aprendizaje

Evaluaciones de ejecucion del contrato
de aprendizaje

Informe de acciones correctivas
Suspensién del contrato

Riesgos:

Porcentaje de aprendices con
contrato de aprendizaje vigente con
relacibn al numero total de
aprendices, técnicos o tecnodlogos
matriculados.

Porcentaje de empresas con cuota
regulada y contrato de aprendizaje
registrado con relacién al total de
empresas obligadas a contratar.

Falta de seguimiento a los aprendices
durante la etapa productiva.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTRATO DE APRENDIZAJE
Modelo de

Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

¢ Que la empresa tenga regulada su cuota de aprendices de conformidad con la normatividad
vigente, es decir su cuota minima de aprendices debe haber sido establecida por la Regional
teniendo en cuenta la clase de empresa, la sede principal, el nimero de trabajadores
vinculados a la empresa y haber sido notificada mediante resolucion.

e Que la principal herramienta dispuesta para el soporte del proceso de Contratacion de
Aprendices es el Sistema de Gestion Virtual de Aprendices SGVA, al cual se accede mediante
el enlace http://caprendizaje.sena.edu.co, administrado desde la Direccion General, y que
tiene total acceso nacional, sea usada eficientemente y de manera responsable tanto por
aprendices como por las empresas.

El funcionamiento eficiente del SGVA requiere que los centros de formaciéon promuevan
permanentemente la inscripcion de los aprendices en el aplicativo para que dispongan la
informacion requerida de manera que las empresas puedan ingresar en cualquier tiempo,
desde cualquier lugar y de manera rapida a consultar candidatos disponibles, segun sus
necesidades.

e Que tanto en la etapa lectiva como en la etapa practica el aprendiz previamente, haya
concertado junto con su instructor- tutor la ruta de aprendizaje, el plan de formacién o las
metas de aprendizaje y que en la etapa productiva lo concerte también con la empresa

¢ Que los oficios u ocupaciones que sean objeto de contrato de aprendizaje correspondan al
listado de oficios y ocupaciones, que periodicamente es actualizado, publicado y divulgado por
el SENA y que tiene como base la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

En caso que el aprendiz no esté matriculado en un centro de formacién del SENA, la empresa
debe remitir copia del contrato de aprendizaje a la Regional del domicilio principal de la
empresa con el fin de que sea incluido en los registros estadisticos de la institucion.

Version 3 P08-8080-004 Pég. 2
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTRATO DE APRENDIZAJE Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO CONTRATO DE APRENDIZAJE

DIRECCION REGIONAL/CENTRO
DE EORMACION APRENDIZ EMPRESA
INICIO
\
iy Ingresar aplicativo Gestion Virtual de

] g Aprendices
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aprendizaje f
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ajusta a la formacién requerido
v
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Carta de Entrevistar y
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contrato de aprendizaje
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Productiva ‘
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PROYECTO —
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Ejecutar Proyecto Formativo
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Realizar visitas de verificacion
cumplimiento del Plan de Formaciény |«

M Yy Asignar Tutor
condiciones del Conjrato de Aprendizaje Empresarial
Evaluar y retroalimentar ejecucién
Contrato de Aprendizajes y participacion Ejecutar Proyecto Formativo
de la empresa en la Gestién en la Empresa
~ Administrativa y Formativa.

Informe sobre

Evaluar ejecucioén Contrato de
participacion de la i

Aprendizaje

R

Liquidar Contrato de
Aprendizaje

Empresa

) 4

FIN

'z
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTRATO DE APRENDIZAJE
Modelo de

Mejora Continua

Fase

Descripcion

El procedimiento de Contrato de Aprendizaje inicia con la revision del historial de regulacion
de cuotas de aprendices de las empresas que tengan el domicilio principal en la regién que
consiste en determinar el tipo de empresa y calcular el nimero de aprendices a contratar de
acuerdo con el nimero de trabajadores de la misma y realizar la respectiva resolucién y
notificar a la empresa.

La Regional o el Centro de Formacion ofrecen informacién al aprendiz y a la empresa
patrocinadora sobre el uso del Sistema de Informacion de Gestion Virtual de Aprendices

El aprendiz realiza las siguientes operaciones en el aplicativo, digita su login y password,
registra sus datos personales, consulta los oficios registrados y selecciona aquel que se
ajuste a la formacion recibida, si el oficio no esta, lo registra adicionando la informacion
solicitada por el aplicativo y graba, finalmente revisa la relacion de empresas que requieren
el perfil del oficio seleccionado y se postula como aprendiz a ser contratado por la empresa..

Por su parte la empresa realiza las siguientes actividades: Determina si su cuota de
aprendices esta regulada, si esta regulada ingresa al aplicativo su NIT y password. Consulta
los perfiles existentes y determina si corresponde al requerido o si debe registrar el perfil, en
caso que exista el perfil, ubica en el sistema el aprendiz, cambia el estado de éste y lo
contacta.

Por solicitud del aprendiz, el Centro de Formacion elabora una carta de presentacion
dirigida a la empresa a la que se postula el aprendiz.

A continuacion realiza el proceso de seleccién previsto por la empresa. En caso que el
aprendiz no sea elegido, debe ingresar al aplicativo para liberar su estado y ubicar un nuevo
aprendiz. Finalmente, pasa a la fase de suscripcion de contrato.

En algunos casos las empresas reguladas optan por la monetizacién total o parcial de su
cuota de aprendizaje, la Regional o el Centro debe informarles sobre los pasos a seguir.

El procedimiento continla con la suscripcion del contrato realizando las siguientes
actividades:

- La empresa debe elaborar el contrato de aprendizaje de acuerdo con las
formalidades y modalidades descritas en los Decretos 933 y 2585 de 2003 y
registrarlo en el aplicativo del Sistema de Informacion de Gestion Virtual de
Aprendices.

. Envia copia del contrato al Centro de Formacion Profesional en el cual esta
matriculado el aprendiz..

- Luego la empresa debe solicitar al aprendiz los documentos requeridos para realizar
el tramite de afiliacion a la seguridad social, asi como entregar carta de presentacion
para la apertura de la cuenta de ahorros en la que consignara el valor del apoyo de
sostenimiento respectivo. En la etapa productiva debe afiliarlo a riesgos
profesionales con el fin de protegerlo de los posibles accidentes o enfermedades
profesionales que lo afecten en el desarrollo de su etapa productiva en la empresa.

Finalizados estos tramites se da inicio a la ejecucion del contrato de aprendizaje y se llevan
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTRATO DE APRENDIZAJE
Modelo de

Mejora Continua

a cabo las siguientes actividades:

e La empresa debe realizar la induccion y concertar los objetivos de la etapa con el
aprendiz y designar un tutor-empresarial que realice el acompafiamiento y oriente al
aprendiz durante esta ejecucion.

e El aprendiz debe ejecutar las actividades estipuladas en el contrato.

e El Centro de Formacion Profesional al que pertenezca el aprendiz, debe designar un
tutor-instructor, para que realice visitas periédicas con el fin de verificar el
cumplimiento de las condiciones del contrato y de objetivos.

e En caso que haya incumplimiento de las condiciones, el tutor-instructor debe
elaborar un informe con acciones correctivas para el aprendiz y la empresa.

e Tanto el aprendiz como la empresa deben implementar en cumplimiento a las
condiciones del contrato, las acciones correctivas.

e EIl tutor-instructor designado, evalta el cumplimiento de las acciones correctivas
hasta la culminacion de la ejecucion del contrato.

Durante la ejecucion del contrato, la empresa debe reportar mensualmente al SENA, a
través del aplicativo Sistema de Informacion de Gestidn Virtual de Aprendices el estado de
la regulacion y cumplimiento del contrato de aprendizaje, asi como la suspensiéon del mismo
especificando la causa: licencia de maternidad, incapacidad, caso fortuito o vacaciones de
la empresa, una vez finalizada la suspension del contrato se reanuda la ejecucion de las
actividades enmarcadas en el mismo.

3 El proceso de contrato de aprendizaje finaliza con la liquidacion del contrato, para ello se
realizan las siguientes actividades:

e La empresa realiza la evaluacion final del contrato y la liquidacién del mismo, para lo
cual debe enviar al SENA los formatos de evaluacion de la etapa productiva y la
certificacion de finalizacidon del proceso.

e El tutor- instructor evalla la participacion de la empresa en el proceso de ejecucion
de la formacién profesional del aprendiz con el objeto de mejorar el compromiso y
las acciones de la empresa en los futuros contratos de aprendizaje que realice.

Una vez liquidado el contrato de aprendizaje, la empresa inicia el proceso de ubicacion de
otro aprendiz a fin de conservar la proporcionalidad de la cuota de aprendices.

Las empresas podran monetizar total o parcialmente su cuota minima de aprendices y para
ello solicitara la informacion a la Regional del SENA o al Centro de Formacion.

Documentos asociados:

Contrato de Aprendizaje
Listado de oficios y ocupaciones objeto de contrato de aprendizaje del SENA

(http://www.sena.edu.co/Portal/Direccién+General/Direccidon+de+Promocion+y+Relaciones+Corporativas/Grupo+de+Ser
vicio +al+Cliente/
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Modelo de Mejora
Continua

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO

C09-6060 / 12-08

Version: 3.0

Paginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

RESPONSABLE DEL

« Director del Sistema Nacional de Aprendizaje para el
Trabajo
« Director Regional

FINOEI=S0: « Subdirector del Centro de Formacién
« Coordinador Grupo de Emprendimiento y Empresarismo
" ” . } Este proceso esta orientado a la prestacion servicios
Prestar servicios conexos a la Formacién Profesional orientados a fortalecer procesos - " y
de creacion de empresas a partir de la generacion de una cultura de emprendimiento complementarios a la Formacion Profesional que tengan
OBJETIVO DEL PROCESO: ALCANCE: como componentes el conocimiento, la innovacién y la

y la implementacién de procesos de innovacién y desarrollo tecnolégico tendientes a
mejorar la productividad del sector productivo.

tecnologia con el fin de ampliar la atencién al sector
productivo

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

« Proceso Inteligencia Organizacional
« Proceso Planeacion Estratégica

Disefiar herramientas para recopilar y evaluar la demanda de servicios complementarios realizada por el medio

« Proceso de Planeacion Estratégica
« Proceso de Administracién Educativa

. . ” . P | « Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
« Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional interno y externo e o ]
« Proceso Gestion para el Empleo « Proceso de Certificacion de Competencias
« Proceso de Mejora Continua
Proceso de Convenios y Alianzas « Proceso de Planeacion Estratégica
.
. . - . - - « Proceso de Ejecucién de la Formacion Profesional
* Proceso Administracién Educativa H |Ejecutar Servicios Tecnolégicos « Proceso de C]ertificacién de Competencias
« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional } .
« Proceso de Mejora Continua
* Proceso Inteligencia Organizacional « Proceso de Inteligencia Organizacional
* Proceso Planeacion Estratégica L . « Proceso de Planeacion Estratégica
. . ” . H |Desarrollar el programa de Emprendimiento y Empresarismo . . ” .
* Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional « Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
* Proceso Gestién para el Empleo « Proceso de Gestion de los Recursos Financieros
* Proceso de Convenios y Alianzas
i . o « Proceso de Planeacion Estratégica
* Proceso de Inteligencia Organizacional X -
- P - L o * Proceso Mejora Continua
* Proceso de Planeacion Estratégica H [Fomentar las actividades de Innovacion y desarrollo tecnolégico o .
. . i . « Proceso Disefio Curricular
* Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional . i ” .
* Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
« Proceso Gestién Presupuestal
« Procesos de Inteligencia Organizacional i o R . . . )
9 L gan ” . Desarrollar el Programa de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnol6gica del Recurso Humano a través de |» Proceso de Convenios y Alianzas
« Proceso de Evaluacion y Certificacién de Competencias H " . } .
Laborales las lineas definidas « Proceso de Mejora Continua
* Proceso Planeacién Estratégica ) . . . . . .
d V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora * Proceso de Mejora Continua

« Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional




Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Modelo de

Mejora Continua

PROCESO: EJECUCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

PROCEDIMIENTO: PRESTACION SERVICIOS TECNOLOGICOS

Objetivo del Procedimiento: Disefar, negociar y realizar los distintos tipos de servicios que nos
pueden demandar los empresarios frente a la disponibilidad de los recursos humanos, fisicos y
tecnolégicos aprovechables para impulsar, propiciar y apoyar los procesos de innovacion de los
sectores econdmicos, pactando el correspondiente acuerdo y procediendo a entregar o realizar el
servicio a plena satisfaccién por ambas partes.

Se entiende por servicios tecnoldgicos todas aquellas actividades que adelanten los Centros de
Formaciéon Profesional del SENA en funcién de la Formacion y que estén orientadas a acompafiar el
desarrollo tecnolégico de las empresas, brindandoles apoyo para obtener una mayor competitividad y

productividad.

Responsables:

Subdirector del Centro de Formacion
Lider de produccion

Asesor corporativo del Centro y/o
Regional.

Coordinador Académico.

Comité de Valoracién del Centro de
Formacioén Profesional

Proceso/Procedimiento Proveedor:

Proceso de Convenios y Alianzas.
Procedimiento de Promocion y
publicacion de la Oferta.

Proceso de Ejecucion de la Formacién
Profesional

Procedimiento de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico

Entradas:

Solicitudes de la(s)
demandante(s)
Proyectos de formacion

entidad(es)

Indicadores:

N° de servicios tecnolégicos prestados
(mensual).

Alcance:

Este procedimiento abarca la coordinacién y
gestion de actividades dirigidas a la utilizacién,
optimizacion y transformacion de los recursos
propios de la Entidad, para poder atender las
necesidades de bienes y servicios del medio
externo aprovechando las fortalezas
tecnologicas y de talento humano de cada
dependencia y el concurso de los aprendices
en el proceso de formacion.

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Proceso de Inteligencia organizacional.

e Proceso de Planeacién Estratégica

e Procedimiento de Promociony
publicacion de la Oferta.

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

e Proceso de
competencias

e Procedimiento de Medicion de la
Satisfaccion del Cliente

Certificacion de

Salidas:
e Diagnosticos, prototipos, informes de
asesoria, pruebas o ensayos.

Riesgos:

Este documento impreso se considera copia no controlada

o Dafo de equipos

e Perdida de imagen institucional por
mala prestacion del servicio

e Respuesta no oportuna al cliente.
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PROCEDIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Modelo de

Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS

e La ejecucion de servicios tecnoldgicos corresponde a una metodologia que bajo el enfoque de
competencias, busca estimular un proceso de aprendizaje significativo, al conectar un
determinado conocimiento o habilidad con la diversidad de aplicaciones en un entorno
productivo complejo y cambiante. Este procedimiento, mas que tendiente a entregar
conocimientos o destrezas puntuales, se orienta a la integracién de tecnologias, areas,
talleres, espacios de aprendizaje o la articulacidbn entre procesos constructivos y la
formulacion de soluciones creativas y efectivas a los problemas presentes en situaciones
especificas del mundo del trabajo.

e En los Centros de Formacién del SENA los servicios tecnolégicos pueden hacer parte de los
planes de formacion desde el inicio del proceso de ensefianza — aprendizaje, en el marco del
trabajo por proyectos solucionando problemas tipo, alrededor de un area de conocimiento.

e Los Centros de Formacion se comprometen a tramitar todas las licencias, certificaciones y
acreditaciones necesarias para la correcta prestacion de los servicios tecnoldgicos.

e Los Centros de Formacion deben llevar registros detallados de cada uno de los servicios
prestados.

¢ Semestralmente se diligencia o actualiza la ficha técnica de todos los servicios tecnoldgicos
para remitirlo a la Direccidon General, al lider Nacional del proyecto produccién de centros.

¢ Independiente del producto o servicio que se va a comercializar, los registros contables que se
deriven de las transacciones deben seguir los lineamientos establecidos y registrarse bajo los
conceptos sefialados en el Plan General de Contabilidad Publica- Catalogo General de
Cuentas de la Contaduria General de la Nacion.

e Cada Centro de Formacién Profesional constituird un Comité de Precios cuyas sesiones se
realizaran ordinariamente cada semestre o0 en forma extraordinaria por convocatoria del
Subdirector de centro o del lider de produccidn de centros. Este comité debe estar integrado
por los siguientes funcionarios:

Subdirector de Centro y/o su designado.
Instructores y monitores de las areas participantes.
Coordinador Administrativo.

Coordinador de Formacion del Centro.

Lider de Produccién de centros.

Las actas generadas por el comité de precios indicaran como minimo los siguientes aspectos:

No. del Acta
- Lugar

- Fecha
Participantes
Clase de item
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- Cantidades

- Precio Unitario

- Valor total por item

- Valor total de la produccién

- Valor referente del producto en el mercado
- Responsable de la venta, entre otros

Los precios de los servicios deben ser revisados semestralmente o de manera anticipada de
acuerdo a las necesidades regionales. El valor del servicio tecnolégico se establece con base
en las tarifas regionales teniendo en cuenta el valor promedio de la hora que se cobra en el
mercado de su area de influencia; este valor debe incluir el alquiler de los equipos y su puesta
en marcha con el personal SENA. No esta permitido alquilar Unicamente los equipos, debido
gue los servicios tecnolégicos se generan en funcién de la Formacion Profesional.

e Algunos de los Servicios Tecnholdgicos que se prestan a través de los Centros de Formacion
Profesional del SENA y sus ambientes de aprendizaje (talleres y laboratorios), son:

Servicios de informacién técnica: Suministro de informacion especializada de caracter técnico
y de gestion.

Servicios de laboratorio: Andlisis cualitativo y/o cuantitativo, realizacion de pruebas y/o
ensayos a insumos, materiales, procesos, equipos, instalaciones y servicios, ajustados a las
normas nacionales o internacionales para las organizaciones productivas.

Servicios de asesoria: Orientacion en el diagndstico y la solucién de problemas técnicos, el
mejoramiento de tecnologias y en el desarrollo de procesos, bienes y/o productos y/o
servicios.

Servicios de consultoria: Orientacién y participacion en la transferencia de tecnologia a las
organizaciones productivas y a sus trabajadores, para la pronta solucién a problemas técnicos
poco frecuentes en las empresas

Servicios de asistencia técnica: Diagndstico, evaluacion de posibles causas y busqueda de
soluciones viables, realizados conjuntamente con el personal de la organizacion productiva.
Servicios de investigacion aplicada y fabricacion especial: Disefio, redisefio, adecuacion y
fabricacion de prototipos y piezas industriales, que le permitan al sector productivo reducir
costos y mejorar sus niveles de productividad y competitividad.

Servicios de maquinaria agricola: actividades orientadas a acompafar los diferentes procesos
en campo con maquinaria agricola y agricultura de precision, implementos y equipos
brindando apoyo a un tercero para obtener una mayor competitividad y productividad.
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DESCRIPCION GRAFICA PROCEDIMIENTO PRESTACION SERVICIOS TECNOLOG.

DIRECCION GENERAL CENTROS DE FORMACION EMPRESA

INICIO

]

Recepcionar solicitud de Clasificar el tipo de
servicios g servicio

Evaluar y determinar
viabilidad técnica,
financiera y de
programacion

dAc\t/a [Coml_t.e Establecer precio de venta »| Cotizacion
© VeleEElen del servicio

\/’\

A

Aprobar la propuesta de
prestacion del servicio

Formular proyecto de
—»| formacion para atender |«
requerimiento

Coor_dinar_gon la empresa » Contrato
la ejecucion del servicio

PROGRAMACION
ESPECIFICA

N e N N R

Sistema de Registrar informacion .| Factura
informacion historica del solicitante g

Ficha Técnica
Servicios | _ Remitir informacion al lider
Tecnolégicos | de Produccion de Centros
—

FIN
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Fase Descripcion
Los centros de formacion a través del lider de produccion de centros recepcionan las
1 diferentes solicitudes de demanda de los servicios que efectlian las entidades que requieren

apoyo para su fortalecimiento empresarial. La solicitud debe especificar claramente el tipo
de servicio requerido y el alcance del mismo.

La solicitud del cliente es entregada al delegado del subdirector del Centro de Formacion el
cual se encarga de evaluar y determinar con el instructor a cargo, la viabilidad técnica y de
programacion para la prestacion del servicio tecnolégico. En caso de no ser viable, el
delegado debe notificar al interesado.

Si es viable la solicitud, se define el precio del servicio segun lo establecido en el acta que
2 ha sido generada previamente por el comité de precios.

El lider de produccién debe desarrollar la cotizacion como respuesta a la solicitud del cliente
la cual debe indicar los términos de la misma en cuanto a recursos a utilizar, cantidades,
fechas y acuerdos de pago — contraprestaciones, incluyendo los posibles impedimentos de
atender en todo o en parte la demanda realizada y su relacién con el logro de resultados de
aprendizaje.

En caso de que la cotizacidn sea aprobada por el cliente, el instructor a cargo debe preparar
la practica para la prestacion del servicio teniendo en cuenta que debe ser bajo la estrategia
de formacion por proyectos. Adicionalmente se registra en el sistema de informacion con el
fin de actualizar el informe histérico de relaciones contractuales y de acciones
desarrolladas.

Se notifica la oferta establecida bajo la forma de contrato a firmar por ambas partes y una

3 vez realizado el servicio y entregados los resultados en los tiempos pactados, se pasa la
cuenta y se procede al cobro, incorporando la informacién a la cuenta especifica gestionada
por la Direccion General del SENA con los datos contables pertinentes.

Documentos asociados:
¢ Formato Ficha Técnica de Caracterizacion de Servicios Tecnoldgicos
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PROCESO: EJECUCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

PROCEDIMIENTO: EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO

Objetivo del Procedimiento: establecer las actividades que conlleven, a través de acciones de
formacion, al desarrollo de competencias emprendedoras en nuestros aprendices, tanto para su
incursién en el mercado laboral como para la creaciébn de su empresa; orientando a nuestros
emprendedores en la identificacion de sus ideas de negocio, la formulacién de planes de negocios, la
gestion de recursos, la puesta en marcha de sus empresas y el fortalecimiento de las mismas, para
gue contribuyan a la productividad y competitividad de su entorno.

Responsable:

e Coordinador Grupo de Emprendimiento
Direccion de Formacion Profesional
Direccion General y su equipo

e Director Regional

e Subdirector de Centro

e Coordinador de Formacion Profesional
Regional.

e Coordinador Unidad de Emprendimiento
Regional y/o de centro y su equipo

e Coordinador Grupo de Formacion Integral,
Gestion Educativa y Promocion vy
Relaciones Corporativas en los centros

Proceso/Procedimiento Proveedor:

o Procedimiento de Prospectiva y Vigilancia
Tecnolbgica

e Proceso de Planeacién Estratégica.
Procedimiento de Desarrollo Curricular

e Procedimiento de Gestion presupuestal

Entradas

e Competencias a desarrollar en los
programas de formacién profesional

e Proyectos de formacion

e Programas del Fondo Emprender

e Plan operativo anual

Alcance:

Este procedimiento inicia con el disefio del
lineamiento general a aplicar en cada unidad
de emprendimiento, que indica los mecanismos
mediante los cuales se brinda atencién a cada
uno de sus clientes (poblaciébn de bajos
recursos, aprendices SENA y emprendedores),
continta con el acompafiamiento y la asesoria
para transformar las ideas de los
emprendedores en planes de negocio y finaliza
con el seguimiento a los planes de trabajo de
los centros de formacion y las regionales.

Proceso/Procedimiento Cliente:
e Proceso de Inteligencia Organizacional
e Proceso de Planeacién Estratégica

e Proceso de Ejecucién de la Formacién
Profesional

e Procedimiento de Gestion presupuestal

Salidas

e Informe de resultados y cumplimiento de
objetivos.

e Planes de Negocios aprobados

e Acciones de apoyo a los procesos de
formacion

e Asesoria para la creacion de empresas

e Asesoria para el fortalecimiento de
Empresas

Indicadores:

e Conferencias de emprendimiento: NUmero
de conferencias de emprendimiento
realizadas con presencia de empresarios /

Riesgos:
e Desercion del emprendedor, de las
actividades de emprendimiento.
e Alta rotacion de asesores de
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO EMPRENDIMIENTO

Modelo de
Mejora Continua

Numero de conferencias de
emprendimiento programadas en el afio
con presencia de empresarios.

Empresas promovidas por el programa
Fondo emprender: Niumero de empresas
promovidas por Fondo emprender / Meta
de empresas promovidas por el Fondo
Emprender.

Empresas de economia solidaria a
constituir: Numero de empresas de
economia solidaria constituidas / metas de
empresas de economia solidaria a
constituir.

Planes de negocio promovidos otras
fuentes de financiacion: Planes de
Negocios promovidos / Meta de planes de
negocio promovidos.

Fortalecimiento de Mypimes: Numero de
Mypimes fortalecidas / Meta de Mipymes
a fortalecer.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Contar con los emprendedores y sus ideas de negocio.

emprendimiento.

Que los recursos asignados al proyecto
emprendedor, no sean utilizados de
acuerdo al plan de negocios.

Contar con los asesores en emprendimiento suficientes, en cada unidad de emprendimiento.

Contar con las fuentes de financiacion requeridas para desarrollar los planes de negocio

aprobados.

Contar con informacién obtenida a través de vigilancia tecnoldgica, para apoyar a los proyectos de
formacion en la identificacion de ideas de negocio y asesorar a los emprendedores en la

formulacion de los planes de negocios.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO EMPRENDIMIENTO

Modelo de

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCESO DE EMPRENDIMIENTO

UNIDAD DE

EMPRENDIMIENTO
DIRECCION GENERAL

REGIONAL

UNIDAD DE
EMPRENDIMIENTO/
CENTRO

CLIENTES

D

generales, las herramientas
y establecer las metas

isefiar los lineamientos

regionales

N

N S

Planes de trabajo
regionales e informes
de gestion

Recibir
lineamientos

I

Disefiar Plan de
Trabajo Regional

Disefiar plan de
. trabajo segun

y metas por centro

planes de trabajo
de centros

Monitorear ejecucion y
desarrollo de las

actividades propuestas en |«
los planes de trabajo
regionales

Monitorear ejecucion y
desarrollo de las

lineamientos y metas
planteadas

L

Realizar campanas de sensibilizacion
desarrollar cultura emprendedora

para

¢—1

Desarrollar taller de
emprendimiento a
Instructores

—

Apoyar la Formacioén Titulada y J

los emprendedores

Rurales para los aprendices SENA y
Ejecutar programas de formacién
complementaria en emprendimiento para

ovenes

Apoyar al emprendedor en
la formulacion del Plan de
Negocios

|

Asesorar al emprendedor
en la presentacion del
Plan de Negocios y sobre
fuentes de financiacion

Presentar plan de
negocios y
solicitud de
financiamiento

Realizar acomparfiamiento y
seguimiento en la ejecucion
del plan de negocios

Realizar diagnostico de
sostenibilidad y disenar

actividades propuestas en |«
los planes de trabajo de
los centros

acciones para fortalecer la
empresa
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO EMPRENDIMIENTO Modelo de

Mejora Continua

Fase

Descripcion

Durante la primera fase, el Grupo de Emprendimiento de la Direccion de Formacion
Profesional disefia los lineamientos a seguir segun los tipos de clientes a atender, las
herramientas sugeridas a aplicar por las unidades de emprendimiento para el desarrollo de
los mismos, y establece las metas propuestas a nivel regional para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Los Coordinadores de las Unidades de Emprendimiento con su grupo disefian y presentan su
plan de trabajo a la Regional; el Coordinador de Formacion Profesional de la regional, o la
persona designada por el Director Regional, lo recibe, analiza y retroalimenta para, de esta
manera, definir la contribucién de cada unidad al proceso regional y unifica los criterios en los
planes de trabajo regionales, los que remite al Grupo de Emprendimiento en la Direccion de
Formacién Profesional, junto con los informes de gestion.

La Unidad de Emprendimiento, con los instructores de los centros, disefia estrategias para
incentivar la cultura emprendedora en su poblacidbn objetivo. Esta campafia de
sensibilizacion se desarrolla tanto al interior del centro de formacion, como en el entorno,
involucrando la red de emprendimiento; asi mismo desarrolla el taller de emprendimiento a
los instructores del centro, con el fin de disefar las estrategias que permitan la identificacion
de las ideas que podran ser utilizadas en los procesos de formacion por proyectos y su
interaccion con la unidad de emprendimiento. La formacién dirigida a los instructores facilita
que estos puedan orientar a nuestros clientes sobre los servicios que la institucién brinda en
el tema de emprendimiento.

La Unidad de Emprendimiento, a través de su equipo de trabajo, también desarrolla la
formacion especializada en emprendimiento para que cada aprendiz alcance las
competencias requeridas que le permitan la identificacibn de ideas de negocios y la
comprension de los conceptos para la formulacion de un plan de negocios o plan de
inversion, la creacion de la empresa, la puesta en marcha y su fortalecimiento.

Cuando el aprendiz toma la decisién de poner en marcha su plan de negocios o de inversion,
acude a la unidad de emprendimiento para que alli lo asesoren en el perfeccionamiento de
su formulacion, sobre la fuente de financiacibn mas adecuada para su necesidad y sobre la
forma como debe gestionar los recursos econémicos requeridos. En caso que al
emprendedor no le sea aprobada la solicitud de financiamiento, se revisa nuevamente el
plan de negocios.

Si la solicitud fue aprobada se designa un asesor de la Unidad de Emprendimiento para el
proyecto y se le brinda el acompafiamiento requerido para la ejecucién del Plan de Negocios
o de inversién y el buen manejo de los recursos econémicos; le hace seguimiento a la
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO EMPRENDIMIENTO

Modelo de
Mejora Continua

empresa por un afio, luego del cual el asesor realiza un diagnéstico para establecer si la
misma es sostenible en el tiempo y disefia acciones para su fortalecimiento.

A su vez, el responsable designado por el Director Regional procede a monitorear la
ejecucion y desarrollo de las actividades propuestas en los planes de trabajo y el
cumplimiento de los objetivos, y trimestralmente informa estos resultados al Grupo de
Emprendimiento de la Direccion de Formacion Profesional en la Direccion General, en donde
se detalla la formulacién, acompafiamiento y el proceso de fortalecimiento de los programas

de emprendimiento.

Documentos asociados:
e Lineamientos Generales

e Informes de Gestidn de las Unidades de Creacion / Fortalecimiento de las Empresas.
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PROCESO: EJECUCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

PROCEDIMIENTO: INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Objetivo del Procedimiento: Fortalecer la capacidad del SENA en la generaciéon de conocimiento,
tecnologia e innovacion para impulsar las politicas de innovacién y el acceso al conocimiento de alto
valor agregado por parte del sector productivo, favorecer su rol como institucion socializadora y
catalizadora de la generacién tangible de nuevos conocimientos aplicados y nuevas empresas, en
sectores de la poblacién donde existen mayores fallas de mercado tanto para el acceso a recursos

financieros, como de los recursos tecnoldgicos.

Responsable:

e Coordinador del Grupo de
Desarrollo  Tecnolégico -
Formacion Profesional.

e Coordinador del Grupo Integrado de
Convenios y Contratos - Direccién General

Innovacion 'y
Direccion de

e Subdirector de Centro

Proceso/Procedimiento Proveedor:
e Procedimiento de Prospectiva y Vigilancia
Tecnoldgica

Alcance:
Inicia con el disefio de las estrategias y programas de

Innovacioén

y Desarrollo Tecnoldégico que se

implementaran el la vigencia y termina con la
aprobacion del Plan de transferencia tecnolégica.

Proceso/Procedimiento Cliente:

Procedimiento de Transferencia de Conocimiento,
Tecnologia e Innovacion.

e Proceso de Planeacion Estratégica e Procedimiento de Planeacién Operativa
e Proceso de Ejecucion de la Formacion e Proceso Mejora Continua
Profesional e Proceso Disefio Curricular
e Procedimiento Desarrollo Curricular
e Proceso Gestion Presupuestal, Contable y de
Tesoreria
Indicadores: Riesgos:

e Numero de convocatorias (abiertas —
cerradas) en la pasada vigencia / Numero de
convocatorias (abiertas — cerradas) en la
presente vigencia

e Numero de proyectos aprobados / Total de
proyectos presentados

e NuUmero de proyectos rechazados por no
cumplir requisitos / Total de proyectos
presentados

e Numero de planes de transferencia realizados
/ Numero de planes de transferencia
planeados.

e No. de centros SENA participantes de
acciones de transferencia/ndmero de centros
SENA del area tecnoldgica respectiva.

e Ejecucién: (Presupuesto de la vigencia
anterior x Namero de proyectos de la vigencia)
/ (Presupuesto utilizado en la vigencia x
Numero de proyectos de la vigencia anterior).

Que no se articule el apoyo a proyectos de
innovacion y desarrollo tecnologico con las
actividades propias de formacién profesional,
para que se haga visible el papel de socializador
y de apropiacion tecnolégica de los
conocimientos producto de los proyectos que
posee el SENA al interior del sector productivo.




Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Modelo de
Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

¢ Que los Centros participen en la socializacion de las convocatorias.

¢ Que haya responsables en los Centros para el tema de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

e Garantizar el acceso publico a la informacion de las convocatorias.

e Establecer canales de comunicacion efectivos entre el sector productivo y la institucion (para
la recepcion de los requerimientos y la ejecucién y seguimiento de los convenios y proyectos).

e Las empresas/entidades convinientes o beneficiarias deben estar legalmente constituidas.

¢ Que se creen los espacios para el intercambio de informacién sobre las diferentes acciones
que estan desarrollando las entidades de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.
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PROCEDIMIENTO INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Modelo de
Mejora Continua

TECNOLOGICO

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO INNOVACION Y DESARROLLO

programas

estrategiasy  |¢——

técnica de las

estrategias y los
programas

programas de Innovacioén y
Desarrollo Tecnolégico

A ENTIDAD
CDN CNP DIRECCION GENERAL
CONVINIENTE
INTELIGENCIA Plan Requerimientos
ORGANIZACIONAL Estrategico del medio externo
.| Politicas de Innovacion
y Desarrollo Tecnolégico|

Aprobar Esitlotsesl vl Disefiar estrategias y

Disefiar y estructurar

Aprobar

convocatorias

¢la Realizar Realizar alianza con entidad
convocatoria es No—p convocatori —»  pertinente y designar Comité
abierta? a cerrada Operativo

[ v

Disefiar la convocatoria y

convocatoria

Si

enviarla al CDN

Aprobar

Evaluar viabilidad
técnica de los

Enviar actas, CDPs
y Convenio al GICC

l ,

Elaborar términos
de referencia de

la convocatoria

Elaborar convenio
marco de cooperacion

v
Revisar los
términos por parte
del GICC

A
Realizar los ajustes

A

Términos de
Referencia

Términos de
Referencia

sugeridos y
enviarlos a la CNP

Enviar paquete a
las areas de

Informes

" documentacion y de
comunicaciones

Firmar el Acta de Inicio del
Convenio

Registrar convenio

en el SIGP

Desarrollar las
actividades de
publicacién y promocién
de la convocatoria

]

A

bimestrales

Enviar informes bimestrales a [a CNP por

parte del Comité Operativo

A

de sugerencias e inquietudes

Disponer herramientas de acceso
a la convocatoria y de recepcion

7

L

‘ Cerrar convocatoria ‘

Evaluar y seleccionar
proyectos

v |
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO INNOVACION Y

PROPO- .
CDN CNP DIRECCION GENERAL E.C.
NENTE
Pag.
@ 1
Inscribirse a través
del SIGP y formular
inquietudes
Aclarar
"1 inquietudes
A
Cerrar
convocatoria
A
Comprobar y verificar soportes
administrativos, financieros y
juridicos de los proponentes
A
Seleccionar e invitar a expertos a
participar en la evaluacion técnica
Evaluar \
Aprobar \{lab_|||dad Levantar acta con # de proyectos
< técnica de |«
proyectos los evaluados y rechazados
proyectos
Publicar resultados en
la pagina web
Legalizar y perfeccionar los
\N/.----------.----------------------------- contratos feceapeccecas
A 4 A 4
Pag. Pag.
3 3
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO INNOVACION Y
DESARROLLO TECNOLOGICO

PROPO- - ENTIDAD
NENTE DIRECCION GENERAL CENTRO CONVINIENTE
v
Ejecutar los Elaborar actas de inicio
proyectos de cada contrato

v

Realizar seguimiento a

Informes técnicos
y financieros

Entregar
productos y

A

los proyectos

resultados
finales

:

Presentar plan

de transferencia

4

¢El plan de

transferencia fue
aprobado?

Si

v

Evaluar el plan de
transferencia

Certificar aprobacién del
plan de transferencia

PYMEs a participar

Seleccionar Centros de Formacion Profesional y/o convocar

A

Seleccionar el

personal a
participar
TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTO,
TECNOLOGIA E INNOVACION Fin
Version 8 P09-7070-003 ‘ ‘ Péag. 5

Este documento impreso se considera copia no controlada




Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO Modelo de

Mejora Continua

Fase

Descripcion

Con base en las Politicas Institucionales, el Plan Estratégico Institucional y los insumos
provenientes del procedimiento de Prospectiva y Vigilancia Tecnoldgica, en los que se han
identificado las tecnologias competitivas y estratégicas para el pais, se establecen las
politicas de Innovacion y Desarrollo de las que se desprenden las estrategias y programas
gue se remiten a la Comision Nacional de Proyectos (CNP) para que se establezca su
viabilidad técnica; una vez dada la viabilidad se remiten al Consejo Directivo Nacional (CDN)
para su aprobacion. Cuando se han aprobado los programas, se disefian y estructuran las
convocatorias para cada uno de ellos, las cuales pueden ser cerradas o abiertas.

En el caso de la convocatoria cerrada, esta se realiza generalmente en convenio de
cooperacion con una entidad pertinente a la linea tecnoldgica del programa (universidad o
grupo de investigacion), con la que se disefia la convocatoria. El disefio se remite al Consejo
Directivo Nacional para su aprobacion.

Por su parte, la entidad conviniente debe entregar al SENA los documentos que formalizan
su participacion dentro de la convocatoria (acta de aprobacion de presupuesto y Certificado
de Disponibilidad Presupuestal - CDP).

Las actas y los CDP de las dos partes, junto con el proyecto, se envian al Grupo Integrado de
Convenios y Contratos para la elaboracion del Convenio Marco de Cooperacion y su ingreso
en el Sistema Integrado de Gestion de Proyectos (SIGP). EI Comité Técnico del Convenio,
designado conjuntamente al momento de la elaboracién del convenio, protocoliza el inicio del
mismo con la firma del Acta de Inicio del Convenio; este Comité sera el encargado de enviar
informes bimestrales a la CNP para su seguimiento.

Luego la entidad conviniente desarrolla las actividades de publicacion y promocién de la
convocatoria, para después, entre las dos partes, hacer el cierre de la misma, evaluar y
seleccionar los proyectos; todo esto bajo el seguimiento del Comité Técnico del Convenio.

En el caso de la convocatoria abierta, ésta la realiza directamente el SENA. Primero, el
Grupo de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico elabora los Términos de Referencia de la
convocatoria y los envia para revision al Grupo Integrado de Convenios y Contratos, que los
devuelve con los respectivos ajustes, si hay lugar a ellos. Después se remiten a la Comision
Nacional de Proyectos para evaluar su viabilidad técnica, en donde pueden sugerir otros
ajustes. Superada esta etapa, se dirigen al Consejo Directivo Nacional para su aprobacion,
tras lo cual regresan al Grupo de Innovacion y Desarrollo Tecnologico para remitirlos al
Grupo de Gestion Documental con el fin de registrar la convocatoria y asignarle el numero de
radicacion. Con este numero, el Grupo de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico envia la
informacion a la Oficina de Comunicaciones para que publique la convocatoria en la pagina
Web y en los medios de promocion adecuados.

Una vez publicada la convocatoria, se deben disponer las herramientas (Link y formato
electrdnico) en el SIGP para que los interesados puedan acceder a ella e inscribirse, ademas
se deben incluir los correos del coordinador de la convocatoria y del administrador del
sistema para recibir sugerencias y resolver inquietudes; si las inquietudes son muchas o no
se pueden resolver a través de este medio, se disefia una estrategia para aclararlas, que
puede ser una videoconferencia, una campana de sensibilizacién, etc. Cuando vence el

Version 8 P09-7070-003 ‘ ‘ Pag. 6

Este documento impreso se considera copia no controlada




Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO Modelo de

Mejora Continua

plazo de la convocatoria, esta se cierra y se levanta un acta en la que se describe la situacion
presentada respecto al nimero de inscritos e intentos fallidos de inscripcion y sus causales.

El Grupo Integrado de Convenios y Contratos, a través del SIGP, realiza la revision
administrativa, financiera y juridica de los requisitos y soportes de cada proponente, y si hay
documentos faltantes, desactualizados o alguna inconsistencia, le informa para que en un
plazo determinado corrija esta situacion.

Se procede entonces a consultar la red de evaluadores, dependiendo del tipo de
convocatoria y de la linea tecnologica asociada a la misma, y se les invita a participar en la
evaluacion de los proyectos; a aquellos que acepten se les brinda la informacion necesaria
para dicha actividad. Como resultado, los evaluadores pueden hacer recomendaciones a los
proponentes para cumplir con los requisitos de la convocatoria. Si el coordinador de la
convocatoria determina que no esta de acuerdo con los resultados, puede pedir una segunda
evaluacion. Finalizada la evaluacion, se levanta el acta de “Numero de Proyectos Evaluados
y Rechazados” en una reunién en la que participan el coordinador de la convocatoria, el
administrador del SIGP y el designado por el Grupo Integrado de Convenios y Contratos.

Los proyectos aprobados se remiten a la CNP para evaluar su viabilidad técnica. En este
punto pueden presentarse tres situaciones extraordinarias:

e Que el numero de proyectos sobrepase el presupuesto asignado: en este caso, la CNP
recomienda al CDN aumentar la asignacion presupuestal o dejar algunos proyectos en el
Banco de Proyectos.

e Que el nimero de proyectos sea inferior al esperado: En este caso, el Grupo de
Innovacion y Desarrollo Tecnolégico, a través del Director de Formacion Profesional,
solicita a la CNP ampliar los términos de la convocatoria respecto al tiempo, y publica un
adendo en la pagina Web aclarando la nueva fecha de cierre de la convocatoria.

¢ Que no se presenten suficientes proponentes: Lo que obliga al cierre de la convocatoria.

Los proyectos viables se envian al CDN para su aprobacibn y a la Oficina de
Comunicaciones para que se haga la respectiva publicacion en la pagina web.

La lista de proyectos se envia al Grupo Integrado de Convenios y Contratos para el proceso
de legalizacién y perfeccionamiento de los contratos, los que son reenviados posteriormente
al Grupo de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico por intermedio del coordinador del
programa, quien elabora las actas de inicio de cada contrato, y al supervisor designado por el
Director de Area o a la entidad que realizara la interventoria, como insumo para dicha labor.

3 En esta fase se ejecuta el proyecto de acuerdo con su Plan Operativo. Paralelo a la ejecucion
se realiza el seguimiento por parte del coordinador de la convocatoria, que consiste en la
verificacion del cumplimiento de las actividades programadas, con base en los informes
técnicos y financieros de la ejecucion de los proyectos y los productos intermedios
entregados por el ejecutor. Estos informes, también son insumos para las actividades de
interventoria, junto con el acta de inicio y el proyecto, o el convenio y los contratos derivados,
si la convocatoria es cerrada. En el caso en que el presupuesto sea manejado por una
entidad externa al SENA (FONADE, Administradora de Recursos), la interventoria se
realizara sobre el objeto del convenio por el cual se transfiri6 el presupuesto.
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4 Al finalizar el proyecto, el ejecutor hace entrega de productos y resultados finales, y en
conjunto con el Centro de Formacién, si es el caso, presenta su plan de transferencia al
Grupo de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico para su aprobacion, tras lo cual se le expide el
Certificado de Aprobacion Plan de Transferencia. Luego se seleccionan los Centros de
Formacién Profesional relacionados y/o se hace la convocatoria a PYMES, para participar en
la transferencia tecnologica; y de los centros seleccionados se escoge el personal que va a
participar en el Procedimiento de Transferencia de Conocimiento, Tecnologia e Innovacion.

Documentos asociados:

e Acta de aprobacion del convenio, expedida por el Consejo Directivo Nacional.

Acta de Inicio del Convenio

Acta de cierre de la convocatoria.

Acta de numero de proyectos evaluados y rechazados.
Actas de inicio de contrato (para cada proyecto).
Certificado de aprobacion plan de transferencia

Acta de aprobacién de la convocatoria expedida por el Consejo Directivo Nacional.

Orientaciones Generales sobre la Estrategia de Transferencia de Tecnologia al SENA, de los

Proyectos de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico cofinanciados con recursos Ley 344 de 1996
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PROCESO: EJECUCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

PROCEDIMIENTO: FORMACION ESPECIALIZADA Y ACTUALIZACION TECNOLOGICA DEL

RECURSO HUMANO

Objetivo del Procedimiento: contribuir con la formacion de actores del desarrollo empresarial
integral, capaces de identificar y definir problemas que afectan el desarrollo sostenido del pais y de
aportar opciones y alternativas para su solucion y que ademas contribuyan a garantizar la
competitividad nacional ante el esquema de globalizacion actual.

Responsable:

o Director del Sistema de Nacional de
Aprendizaje para el Trabajo y su equipo
de trabajo

o Director de Relaciones Corporativas y su
equipo de trabajo

e Subdirector del Centro

Proceso / Procedimiento Proveedor:

e Procesos de Inteligencia Organizacional

e Proceso de Evaluacion y Certificacion de
Competencias Laborales

Entradas

o Requerimientos del sector productivo

o Necesidades de formacién

o Planes de Desarrollo

o Agenda Interna de Competitividad vy
desarrollo

Alcance:

Inicia desde detectar las tendencias Yy
requerimientos de actualizacién del talento
humano, nuevas tecnologias y practicas para
impactar la competitividad de los sectores
productivos, para convocar a los empresarios,
empresas aportantes 'y colectivos de
productores y trabajadores a presentar
proyectos y financiar programas de formacion a
la medida de sus necesidades, de manera que
la misma incida como factor de mejoramiento
en la productividad y la competitividad de las
empresas y las cadenas productivas en las que
éstas se insertan.

Proceso / Procedimiento Cliente:

e Proceso de Convenios y Alianzas

e Procedimiento de Medicion de la
Satisfaccion del Cliente

Salidas
e Empresarios, trabajadores, colectivos de
productores y funcionarios actualizados

Indicadores:

e Porcentaje de cumplimiento en la meta de
beneficiarios del Programa de Formacion
Especializada y Actualizacion Tecnolégica
del Recurso Humano

Riesgos:
e No dar respuesta adecuada al sector
productivo

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e La actualizacion tecnologica del recurso humano es de responsabilidad compartida entre los
empresarios como garantes del empleo y el desarrollo tecnolégico y el SENA como lider en la
formacion de los recursos humanos y en la intermediacion para el empleo.

e Los proyectos de formacion, amparados bajo este Programa, deben ser concordantes con los
Planes de Desarrollo Nacional, Regional o Loca I, los Acuerdos Sectoriales de Competitividad, la
Agenda Interna para la Productividad y Competitividad, las Agendas de Productividad y Desarrollo
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Tecnoldgico Regionales, las Cadenas Productivas, los Clusters, los Carces (Comités Asesores
Regionales de Comercio Exterior), y/o con el Sistema Nacional de Innovacién SIN.

e El Programa responde a los lineamientos del Gobierno Nacional en materia de empleo, asi como
en el desarrollo tecnoldgico y apertura hacia nuevos mercados; en consecuencia, busca mejorar
la productividad y la competitividad de las empresas y las cadenas productivas en las que éstas
se insertan, a través de la formacion de los trabajadores, en areas de tecnologias especificas y
sectores estratégicos para el desarrollo nacional.

e Por tratarse de temas de gestion del conocimiento y tecnologia, el Sena aplica la normatividad
establecida en la Ley 29 de 1990 de Ciencia y Tecnologia y sus decretos reglamentarios y para
procesos de contratacion directa, se tendra en cuenta lo establecido en el articulo 76 del Decreto
2474 de 2008 o las normas vigentes que los deroguen, modifiquen o adicionen.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE FORMACION ESPECIALIZADA
Y ACTUALIZACION TECNOLOGICA DEL RECURSO HUMANO

OFERENTES/

CONVINIENTES DIRECCION GENERAL DIRECCION REGIONAL

Inicio

Aprobar Politicas para el programa

y

Definir Lineas Estratégicas a través de
las cuales se desarrolla el programa

v

Asignar presupuesto al programa para
cada vigencia

Apropiar las partidas necesarias para
celebracién de contratos y/o
convenios

Establecer los requisitos de
participacion, regulacion juridica, y
demas condiciones de seleccién

Determinar la forma de transferencia
de tecnologia y conocimiento a la
Entidad

y

Establecer las teméticas especificas a
desarrollar para cada linea del
programa

y

Otorgar por la Comisién Nal de
Proyectos de innovacién y Desarrollo
Tecnolégico Productivo, viabilidad
técnica a las propuestas
seleccionadas

v

Aprobar por el Consejo Directivo las
propuestas que hayan sido
viabilizadas

v

Establecer anualmente los rangos de
valores para cada uno de los rubros
financiables en las diferentes lineas

v

Realizar convocatoria publica o invitar
para participar en el proceso definido

Seleccionar Linea de
Formacion

Lineas 1
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FORMACION ESPECIALIZADA Y ACTUALIZACION TECNOLOGICA DEL R.H.
Lineas 1y 2: Formacién de Lideres para la Innovacion Empresarial y Formacion para la Alta Gerencia

OFERENTES/
CONVINIENTES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION REGIONAL

Presentar ofertas y

Establecer necesidades de
formacion para la alta gerencia

Identificar los capacitadores para

cada linea de formacién

v

cotizaciones

Solicitar propuestas de
capacitacion y cotizaciones

Evaluar propuestas y cotizaciones

umple requerimientos
tarifas?

Si

v

Registrar resultados de la 'I:EOTTatO_ {ie
evaluacion valuacion

Solicitar CDP

v

Enviar documentacion para
elaborar convenio

v

CONVENIOS (Sustanciar,
suscribir y legalizar)

v

Tramitar pago de anticipo

Solicitud
de pago

v

Designar supervisor

v

Enviar copias de convenios a
Directores Regionales

Copia de
convenio
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FORMACION ESPECIALIZADA Y ACTUALIZACION TECNOLOGICA DEL R.H.
Lineas 1 y 2: Formacion de Lideres para la Innovacién Empresarial y Formacion para la Alta Gerencia

OFERENTES/
CONVINIENTES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION REGIONAL

| convenio incluye

logistica?

No

v

Programar actividades

v

Invitar y confirmar asistentes

v

Disenar y desarrollar
estrategias publicitarias

Desarrollar estrategias de

Coordinar

operacion

D VI v

Desarrollar acciones de
formacion

participacion Regional

Y

Generar informes y enviar [nforme de B [nfolrmege
al supervisor ejecucion 7| cumplimiento SEVESIED
/\ N

Cumple los
compromisos
ontractuales?

"

No

Solicitar N
y Emitir aval de
aclaraciones o
) pago del saldo
ajustes

v

Tramitar pago del
saldo

Emitir aval de

liquidacion
Actade Tramitar
liquidacion 1< liquidacion
Fin
Version 3 P09-7070-004

Pag. 5

Este documento impreso se considera copia no controlada
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RECURSO HUMANO

Modelo de
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FORMACION ESPECIALIZADA Y ACTUALIZACION TECNOLOGICA DEL R.H.
Linea 3: Formacion SENA - Empresas

DIRECCION GENERAL REGIONALES EMPRESARIOS

Términos
Referencia

Elaborar Términos de
referencia

v
\ Expedir COP }—4\_@4
v

Publicar convocatoria y
términos de referencia en la
pagina web y diarios de
circulacion nacional

‘ Abrir convocatoria }

v

‘ Cerrar convocatoria en el L
F

. A

Divulgar convocatoria y
asesorar empresarios

Preparar proyectos

Digitar y enviar a
través del SIGP

Elaborar Actas de cierre de Act
convocatoria de propuestas ctas
enviadas a través del SIGP

Cerrar convocatoria para ‘

Radicar Proyecto

radicacion de proyectos en )
fisico

fisico

Elaborar Actas de cierre de
convocatoria de propuestas
radicadas en fisico

proyectos de proyectos

\— Presentar documentos

Realizar evaluacion juridica y ‘ AN N -
. — uridicos y econémicos
nomi I T !
economica de los proyectos ‘ subsanables

Consolidar resultados de ‘
proyectos con cumplimiento (<
juridico y economico ‘

Validar, Registrar y Asignar ‘ Realizar Evaluacion Regional

Realizar evaluacion técnica de
proyectos

v

‘ Consolidar revision juridica, ‘

economica y técnica

viabilidad a la Comision

Presentar proyectos para
Nacional de Proyectos

A
Presentar proyectos para
aprobacion al Consejo

Directivo
Publicar proyectos aprobados ‘ AN .| Suscribir y legalizar
por el Consejo Directivo Nal. ‘ convenio
o
\‘_/.--------.-.----------------.----.------------------.--- fecccccccccccccccccccccnaay
4
Conformar Comité
Coordinador del proyecto y 4
hacer acomfanarr‘uento Ejecutar convenio
Elaborar Informes y Actas de
Ejecucion
‘ Liquidar convenio }ﬂ
Fin
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Modelo de
RECURSO HUMANO Mejora Continua

Fase

Descripcién

El Consejo Directivo del SENA aprueba las politicas generales para el Programa Nacional de
Formacioén Especializada y Actualizacién Tecnoldgica del Recurso Humano y los criterios
generales para orientar los recursos asignados al programa en el presupuesto anual, con la
cofinanciacién de las empresas y grupos de empresas.

La Direccién del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo define las lineas
estratégicas mediante las cuales se desarrollara el programa y el presupuesto que se
asignara a cada linea; adicionalmente, apropia las partidas necesarias para la celebracion de
los contratos y/o convenios que se van a suscribir con entidades o expertos nacionales o
internacionales para la realizacion de las acciones de formacion definidas para las diferentes
lineas.

Cuando el programa se vaya a realizar a través de terceros se debe abrir convocatoria
publica o realizar invitacion para participar en los respectivos procesos, para la seleccién de
proyectos, entidades capacitadoras, empresas y candidatos, de acuerdo a los requerimientos
de las diferentes lineas.

Por lo tanto se deben elaborar los términos de referencia, donde se establecen las
condiciones, requisitos de participacion, regulacion juridica, determinacion y ponderacion de
los factores objetivos de seleccion y todas las demas circunstancias de tiempo, modo y lugar
gue se consideren necesarias para garantizar reglas claras y completas en cada proceso.

En cada uno de los proyectos de las diferentes lineas en los términos de referencia debe
establecerse la forma de transferencia de tecnologia y conocimientos de la Entidad.

En las lineas o proyectos en que resulte pertinente, se destina el diez (10) por ciento de los
cupos para funcionarios del SENA o para el personal que la entidad designe.

LINEA 1: FORMACION DE LIDERES PARA LA INNOVACION EMPRESARIAL

El objetivo de la Formacion de Lideres para la Innovacién Empresarial es contribuir al
desarrollo de procesos de transformacion y transferencia de conocimiento en sectores
productivos de interés estratégico para el pais, a través de la formacion de lideres
innovadores vinculados a las empresas, postulados por éstas ante el SENA, para generar
ventajas competitivas nacionales de primer orden.

Por medio del Grupo de Inteligencia Organizacional y la Direccién del Sistema Nacional de
Aprendizaje para el Trabajo, se realiza el andlisis y priorizacion de las necesidades de
formacion orientados a la Innovacion Empresarial, teniendo en cuenta los planes de
desarrollo, planes estratégicos, caracterizaciones ocupacionales de las mesas sectoriales,
plan exportador, agenda interna de competitividad, para determinar las acciones, programas
y teméticas a desarrollar.

LINEA 2: FORMACION PARA LA ALTA GERENCIA

El objetivo de la Formacién para la Alta Gerencia es actualizar las competencias gerenciales
para optimizar la toma de decisiones estratégicas, mediante eventos en tematicas enfocadas
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a la productividad, competitividad y tecnologias de punta.

Por medio del Grupo de Inteligencia Organizacional se realiza el analisis y priorizacion de las
necesidades de formacién para la Alta Gerencia teniendo en cuenta los planes de desarrollo,
planes estratégicos, caracterizaciones ocupacionales de las mesas sectoriales, plan
exportador, agenda interna de competitividad, para determinar las acciones, programas y
tematicas a desarrollar.

3 En la Direccién del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo — SINAT identifican los
capacitadores para cada una de las lineas de formacion seleccionadas. Posteriormente,
solicitan cotizaciones a los capacitadores seleccionados, y la documentaciéon para realizar el
tramite de contratacion o de convenio, segun sea el caso.

Los entes capacitadores interesados evalian los requerimientos del SENA y presentan
cotizaciones de acuerdo con las tarifas establecidas y los términos de referencia
establecidos. Funcionarios de la Direccion del Sistema Nacional de Aprendizaje para el
Trabajo — SINAT proceden a evaluar las cotizaciones recibidas, de acuerdo con
requerimientos y tarifas establecidas por el SENA. Si la propuesta no cumple los
requerimientos y tarifas establecidas por el SENA, se debe solicitar ajustar al proponente y/o
las aclaraciones que se consideren necesarias. Si la propuesta cumple los requerimientos y
tarifas se registra evaluacion en formato y se envia a la Direccion del Sistema Nacional para
el Trabajo, para su proceso de contratacion.

Se procede a evaluar cotizaciones recibidas, de acuerdo con requerimientos técnicos
establecidos por el SENA. Si la propuesta no cumple los requerimientos técnicos
establecidos por el SENA, se debe solicitar el ajuste al proponente y/o las aclaraciones que
se consideren necesarias. Si la propuesta cumple los requerimientos técnicos se registra
evaluacion en formato.

4 Para iniciar el proceso contractual de la oferta que cumpla los requerimientos se debe:

e Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal a Presupuesto

e Solicitar tramite de elaboracion del convenio enviando la documentacion y el CDP.

e Sustanciar, suscribir y legalizar convenios de acuerdo con normas legales vigentes y
términos de referencia de la solicitud siguiendo el procedimiento establecido para la
suscripcion de convenios.

e Efectuar los pagos acordados a titulo de anticipo, previo cumplimiento de requisitos de
legalizacion.

e Designar supervisor o interventor, mediante oficio que adjunta copia del convenio y
SuUS anexos

e Enviar copia del convenio a Director Regional que corresponda el area de influencia
de los eventos, con el fin de que pueda coordinar la participacién de los empresarios y
los funcionarios de la region

5 Evaluar el alcance de las acciones de formacion y coordinar las acciones necesarias para
facilitar el desarrollo de la logistica del evento.
Verificar si el convenio incluye el desarrollo de la logistica.
Programar las actividades de logistica necesarias para iniciar la ejecucion del convenio.
Invitar a participar los empresarios y demas asistentes que considere pertinente.
Disefiar y desarrollar las estrategias publicitarias para hacer la divulgacién de los eventos.
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Disefio y desarrollo de estrategias de operacion, con ente capacitador, regionales y centros
de formacién de acuerdo con protocolo establecido.

6 Desarrollar las acciones o eventos de formacién contratados.
Presentar informe de ejecucién de actividades realizadas y cumplimiento de requisitos y
obligaciones contractuales, de acuerdo con formatos SENA.
Supervisar acciones de formacién y desarrollo del convenios de acuerdo con resolucion 686
de 2005, e informar de los resultados al ordenador del gasto.
Verificar si el conviniente cumple con los compromisos contractuales, desde el punto de vista
técnico, administrativo y financiero. En caso de incumplimiento o inconformidad con los
resultados esperados, solicitar las aclaraciones pertinentes al conviniente, mediante oficio
suscrito por el Director del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo.
Emitir avales de pago de los desembolsos acordados en el convenio
Efectuar los pagos de los desembolsos acordados de acuerdo con el contrato y los avales del
supervisor designado.

7 Realizar un balance de ejecucion del convenio y emitir aval para liquidacion del mismo
Liquidar el convenio de acuerdo con aval y enviar informe a Contabilidad.

8 LINEA 3: FORMACION SENA — EMPRESAS

El objetivo de la Formacion Sena — Empresas es responder a las necesidades de
actualizacién tecnoldgica de los trabajadores colombianos, que permita a las empresas
resolver sus brechas tecnoldgicas, a través de programas de capacitacion disefiados a la
medida de sus necesidades que se enmarquen en las lineas tecnolégicas definidas por el
SENA, de manera que los mismos incidan como factor de innovacion y competitividad.

La Direccion del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo — SINAT elabora los
términos de referencia donde establecen las condiciones, requisitos de participacion,
regulaciéon juridica, determinacion y ponderacion de los factores objetivos de seleccion y
todas las demas circunstancias que se consideren necesarias para garantizar la
transparencia del proceso, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo
00006 de 2008 y procede a abrir la convocatoria publica para la Linea de Formacién SENA —
EMPRESAS.

En cada vigencia fiscal la Administracién del SENA, realiza la distribucién de los recursos con
base en un estudio de la demanda en cada una de las modalidades.

Funcionarios de la Direccion del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo — SINAT y
de las Regionales proceden a realizar la divulgacion y asesoria a los empresarios, para
garantizar la participacion del mayor nimero de empresas

9 Los empresarios preparan los proyectos y los digitan en el Aplicativo del Sistema de Gestion
de proyectos, dispuesto para tal fin.

Una vez cerrada la convocatoria se procede a elaborar el Acta de cierre de la convocatoria y
se inicia la evaluacién Regional de los proyectos de acuerdo a los parametros establecidos
en los términos de referencia.
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Posteriormente con la orientacién de la Direccién del Sistema Nacional de Aprendizaje para
el Trabajo SINAT, se realiza la evaluacion juridica, econémica y técnica de los proyectos.

Con la calificacion obtenida se presentan los proyectos que pasen la evaluacion, a la
Comision Nacional de Proyectos de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico Productivo para
gue otorgue la viabilidad técnica de los mismos.

10 El Consejo Directivo Nacional del SENA aprueba las propuestas que hayan recibido la
viabilidad técnica por parte de la Comisiébn Nacional de proyectos. Se realiza la publicacion
de los proyectos aprobados y se procede a suscribir y legalizar los respectivos convenios.

11 Una vez legalizados los convenios, se conforman los comités coordinadores de cada
proyecto para hacer el acompafiamiento durante la ejecucion, y elaborar los informes y actas
de seguimiento y liquidacion.
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CARACTERIZACION DE PROCESO
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Version: 3.0

Paginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

RESPONSABLE DEL

« Director del Sistema Nacional de Aprendizaje para el
Trabajo y su equipo

PROCESO: « Subdirector de Centro
« Evaluador de Competencias Laborales
Evaluar y acreditar las competencias laborales de las personas vinculadas Este proceso esta orientado a contribuir en la consolidacion
OBJETIVO DEL PROCESO: laboralmente al sector productivo, los desempleados y/o los trabajadores ALCANCE: del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo en la

independientes frente a la capacidad que tienen para desempefiarse en diferentes
funciones y contexto laborales, con base en las Normas de Competencia Laboral

propuesta de las politicas para la ejecucion de los procesos
de Normalizacién y Evaluacién y Certificacién

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

« Proceso de Inteligencia Organizacional

« Proceso Normalizacion Competencias Laborales

« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional
« Proceso Gestién para el Empleo

Disefiar politicas y planes de evaluacion y certificacion de competencias laborales para ser ejecutados por las
empresas, asociaciones, gremios y demas entidades mediante evaluacién y auditoria del SENA.

« Proceso de Inteligencia Organizacional

« Proceso Normalizacién Competencias Laborales

« Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
« Proceso Gestién para el Empleo

« Proceso de Inteligencia Organizacional

« Proceso Normalizacion Competencias Laborales

« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional
« Proceso Gestién para el Empleo

H [Evaluary certificar las competencias laborales

« Proceso de Ejecucién de la Formacion Profesional
« Proceso Administracion Educativa
« Proceso Gestion para el Empleo

« Proceso Planeacion Estratégica
« Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional

V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora

* Proceso de Mejora Continua




Modelo de Mejora
Continua

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO

C11-5050/12-08

Version: 3.0

Péaginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION PARA EL EMPLEO RS ONSAEALS IEL

« Director de Empleo y Trabajo
« Coordinador Grupo Observatorio Laboral y Ocupacional
Colombiano de la Direccién de Empleo y Trabajo y su equipo.

PROCESO: « Coordinadores Setrvicio Publico de Empleo a nivel regional.
« Funcionario encargado del Centro de Servicio Publico de
Empleo
Disefio de planes y programas relacionados con la informacién para el empleo y Este proceso promueve la pertinencia de la formacion
OBJETIVO DEL PROCESO: articulacion entre las necesidades laborales y los programas de formacion profesional, ALCANCE: ofrecida por el SENA y sirve de puente para conectar a los

la certificacion ocupacional, la intermediacion laboral, el emprendimiento y el desarrollo
tecnolégico que adelanta la entidad.

demandantes con las vacantes que genera el sector
productivo.

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

« Proceso de Inteligencia Organizacional
« Proceso de Planeacion Estratégica

Disefiar estrategias, planes, programas y proyectos relacionados con la informacion para el empleo y la articulacion

« Proceso de Inteligencia Organizacional

* Proceso de Normalizacién de Competencias Laborales P h ST « Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
. L . - entre las necesidades laborales y la misién institucional. . . . -
 Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional « Proceso de Ejecucion de Servicios Complementarios
« Proceso de Ejecucion de Servicios Complementarios
* Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional Realizar vigilancia y andlisis laboral y ocupacional que contribuya a verificar la pertinencia de la formacion ofrecida L -
H « Proceso de Planeacion Estratégica

« Proceso de Normalizacién de Competencias Laborales

por el SENA y facilitar la toma de decisiones

« Proceso Ejecucion de la Formacion Profesional

H [Realizar Intermediacion laboral

« Proceso Convenios y Alianzas

« Proceso Ejecucién de la Formacion Profesional

« Proceso Certificacion de Competencias Laborales
« Proceso Mejora Continua

« Proceso de Inteligencia Organizacional
« Proceso de Planeacion Estratégica

V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora

* Proceso de Mejora Continua




PROCESO: GESTION PARA EL EMPLEO

PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA Y ANALISIS LABORAL Y OCUPACIONAL

Objetivo del Procedimiento: Proporcionar informacién que contribuya al andlisis de pertinencia de
la formacion ofrecida por el SENA y a la toma de decisiones y disefio de respuestas a los
requerimientos del entorno, con base en estudios, investigaciones, andlisis y seguimiento periédico

al comportamiento del mercado laboral.

Responsable:

e Coordinador Grupo Observatorio
Laboral y Ocupacional Colombiano de la
Direccion de Empleo y Trabajo y su
equipo.

e Coordinadores Servicio Publico de
Empleo a nivel regional.

Proceso/Procedimiento Proveedor:

e Proceso de Inteligencia Organizacional

e Proceso de Planeacién Estratégica

e Proceso de Normalizacion de
Competencias Laborales

e Proceso de Ejecucion de la Formacion

Profesional

e Procedimiento de Intermediacion
Laboral

Entradas

e Informacion  econdmica, social vy
demogréfica.

¢ Diagnosticos de necesidades de
formacion para el trabajo

¢ Resultados de la encuesta a egresados

e Comportamiento del contrato de
aprendizaje.

¢ Requerimientos de empresarios para la
formacion

e Ejecucibn de cursos de formacion
ofrecidos por el SENA

e Priorizacion de ocupaciones en agendas
de competitividad.

¢ Lineamientos del Plan Estratégico

e Estudios de caracterizacién ocupacional

e Nuevas competencias laborales por
ocupacion.

e Tendencias de la demanda de empleo a
nivel internacional.

¢ Informacion del Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica,
DANE con la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones.

¢ Informacion de mesas sectoriales

Este documento impreso se considera copia no controlada

Alcance:

Este procedimiento inicia con el andlisis de
las estadisticas obtenidas del Servicio
Plblico de Empleo y otras fuentes de
informacién, y culmina con la publicaciéon
del comportamiento de las estadisticas
ocupacionales.

Proceso/Procedimiento Cliente:

Proceso de Inteligencia Organizacional
Proceso de Normalizacion de
Competencias

Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

Salidas

Informe de ocupaciones dinamicas del
mercado laboral.

Informe de ocupaciones
emergentes o en transformacion.
Informe  de nuevas competencias
laborales.

Publicaciones de tendencias laborales y
ocupacionales

nuevas,

P11-5050-001
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO VIGILANCIA Y ANALISIS LABORAL Y/O OCUPACIONAL .

Mejora Continua

Indicadores: Riesgos:
e Porcentaje de programas examinados: e Baja utilizacion del Servicio Publico de
Numero de informes elaborados / Total Empleo por parte de los empresarios.
de programas. e Demora en los tiempos de actualizacion de
e Porcentaje de estudios de pertinencia: la informacion.
Numero de estudios de pertinencia / o Mala calidad de la informacion suministrada
Numero de convocatorias de oferta en los Centros de Servicio Publico de
educativa. Empleo o a través del aplicativo

e Porcentaje de  ocupaciones en
transformacién: Niamero de ocupaciones
en transformacion / Total de
ocupaciones

e Porcentaje de nuevas competencias:
Numero de nuevas competencias / Total
de competencias.

e Ocupaciones dindmicas: Numero de
publicaciones.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Informacion estadistica del mercado laboral proveniente del Servicio Publico de Empleo.
Informacion oportuna del proceso de inteligencia organizacional.

Informacion de proyectos nuevos 0 en expansion a nivel de regional.

Informacion correspondiente a la actualizacion de competencias laborales.

Estudios del mercado laboral para determinar ocupaciones nuevas emergentes 0 en
transformacion y nuevas competencias laborales.

¢ Metodologias de analisis laboral y ocupacional.

Version 2 P11-5050-001 ‘ ’ Pag. 2
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO VIGILANCIA Y ANALISIS LABORAL Y/O OCUPACIONAL

Modelo de
Mejora Continua

LABORAL Y OCUPACIONAL

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO VIGILANCIA Y ANALISIS

OBSERVATORIO LABORAL Y OCUPACIONAL COLOMBIANO

Inicio

Actualizar el aplicativo del
Observatorio Laboral Colombiano

Producir y publicar
trimestralmente indicadores de las
ocupaciones

Generar reportes y consolidados

v

Realizar monitoreo sobre
proyectos de inversion nuevos o
en expansion

v

Publicar en la pagina web la
informacion sobre las ocupaciones

v

Realizar monitoreo sobre
tendencias de las ocupaciones

Realizar el analisis referencial de
la CONy la CIUO

A

Investigar sobre metodologias de
clasificacion ocupacional

v

Recopilar informacién sobre
ocupaciones emergentes o en
transformacion

v

Analizar y consolidar la
informacion recopilada

I

Clasificar y codificar la
informacién

v

Actualizar los contenidos de las
ocupaciones existentes

v

Registrar los enunciados faltantes
en cada ocupacion

Version

2
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO VIGILANCIA Y ANALISIS LABORAL Y/O OCUPACIONAL

Modelo de
Mejora Continua

LABORAL Y OCUPACIONAL

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO VIGILANCIA Y ANALISIS

OBSERVATORIO LABORAL Y OCUPACIONAL COLOMBIANO

Elaborar la descripcion
introductoria

A 4
‘ Enunciar las posibles ‘

denominaciones

v

Describir las principales
funciones

v

Establecer ocupaciones con
funciones relacionadas

v

Determinar competencias
béasicas, genéricas y
especificas de la ocupacion

v

Actualizar y registrar la

Seva
incorporar una nueva
ocupacion?

A

Actualizar tabla

denominacion

correlativa

A

Organizar y compilar el documento
final

A

Realizar talleres para con grupos de
expertos

v

Validar mediante consulta publica en
la pagina web

v

Realizar ajustes al documento

v

Publicar en |la pagina web [a CNO
actualizada

Correlacionar programas con
ocupaciones

v

Generar reportes y consolidados

v

Publicar en la pagina web los
resultados de los ejercicios realizados

Fin

\/""""""""'"""""""""""'#""'"""""""""""""""
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO VIGILANCIA Y ANALISIS LABORAL Y/O OCUPACIONAL .

Mejora Continua

Fase Descripcion

1 En esta fase el Grupo del Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano realiza el analisis
del mercado laboral con base en las estadisticas obtenidas del Servicio Publico de empleo y
de otras fuentes de informacion, para lo cual desarrolla las siguientes actividades:

e Actualiza el aplicativo del Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano
creando archivos historicos.

e Produce y publica trimestralmente indicadores de las ocupaciones: dinamicas
(con abundantes vacantes y buscadores de empleo), dinamicas en demanda
(abundantes vacantes pero escasos buscadores de empleo), dinamicas en oferta
(muchos buscadores de empleo pero pocas vacantes) o poco dinamicas
(escasos buscadores de empleo y vacantes), a nivel nacional y regional.

o Genera reportes y consolidados a partir de la informacién existente en las bases
de datos o fuentes de informacion externas a la del Servicio Publico de Empleo,
aplicando metodologias de analisis de informacién laboral.

¢ Realiza monitoreo sobre proyectos de inversion nuevos o en expansion, a nivel
nacional.

e Publica en la pagina Web del Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano la
informacién sobre las ocupaciones, por series trimestrales, semestrales vy
anuales.

e Realiza monitoreo sobre tendencias de las ocupaciones a nivel nacional e
internacional en medios, otros observatorios, sector productivo y sector
formativo.

2 De acuerdo con las normas y directrices para la actualizacion de la Clasificacién Nacional
de Ocupaciones, el responsable debe ejecutar las siguientes actividades:

e Realizar el andlisis referencial de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones (C.N.O.)
y de la Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones (CIUQO) vigentes.

e Investigar sobre nuevas metodologias de clasificacién ocupacional, asi como de las
vigentes desarrolladas en otros paises, que sirven de modelo para la Clasificacion
Nacional de Ocupaciones de Colombia.

e Recopilar informacion resultante de: la gestion de los Centros de Servicio Publico de
Empleo, la consulta de redes informaticas, paginas de empleo, avisos clasificados,
mesas sectoriales y otras fuentes de consulta, acerca de las nuevas ocupaciones,
emergentes o en transformacion, en el mercado laboral y denominaciones
ocupacionales.

e Analizar y consolidar la informacién recopilada, de acuerdo con los parametros de la
clasificacion y la estructura del mercado laboral colombiano.

e Clasificar y codificar la informacion consolidada, de acuerdo con los criterios: Area
de Desempefio y Nivel de Cualificacion.

e Actualizar los contenidos de las ocupaciones existentes. Para ello compara la
informacion registrada en el Clasificacién Nacional de Ocupaciones Vigentes frente a
la informacion obtenida, e identifica y registra, las competencias faltantes de cada
ocupacion.
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PROCEDIMIENTO VIGILANCIA Y ANALISIS LABORAL Y/O OCUPACIONAL

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Modelo de
Mejora Continua

Si se va a incorporar una nueva ocupacion en la Clasificacién, se debe:
- Elaborar la descripcion introductoria de la nueva ocupacion.
- Enunciar los posibles denominaciones ocupacionales.
- Describir las principales funciones.
- Establecer las ocupaciones con funciones relacionadas.
- Una vez descrita la ocupacion se determinan las competencias bésicas,
genéricas y especificas de cada ocupacion.

- Establecidas las competencias de cada ocupacion, se debe actualizar y
registrar la denominacion de acuerdo con los criterios establecidos en el
documento “Documentos Laborales y Ocupacionales” parte 1 Marco
Conceptual.

Actualizar la tabla correlativa, en la que se establece la interrelacion de las
clasificiaciones realizadas por el SENA y el DANE.

En la fase de edicion y divulgacion de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones, el

£ responsable del procedimiento, ejecuta las siguientes acciones:
e Organizar y compilar el documento final.
e Realizar talleres para la validacion de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones con
grupos de expertos.
e Validar el documento, mediante consulta publica en la pagina web del Observatorio
Laboral y Ocupacional Colombiano.
e Realizar ajustes al documento, con base en recomendaciones obtenidas en la
validacion.
e Publicar en la pagina web del observatorio laboral y ocupacional la clasificacion
nacional de ocupaciones actualizada.
4 Con base en el analisis del mercado laboral, el responsable del andlisis de pertinencia de la

formacion debe realizar las siguientes actividades:

Correlacionar los programas de formacion ofrecidos por el SENA con las
ocupaciones dinamicas en demanda y dinamicas, con agendas de competitividad,
contratos de aprendizaje, empleabilidad de egresados, tendencias internacionales,
flujos migratorios, demanda social y con todo el entorno del mercado laboral.

Generar reportes y consolidados a partir de la informacion existente en las bases de
datos o fuentes de informacion externas al Servicio Publico de Empleo, aplicando
metodologias de andlisis de informacién laboral para la pertinencia de la formacion.

Publicar en la pagina Web del Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano la
informacion sobre los resultados de los ejercicios realizados.
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PROCESO: GESTION PARA EL EMPLEO
PROCEDIMIENTO: INTERMEDIACION LABORAL

Objetivo del Procedimiento: Prestar el servicio de intermediacion laboral para conectar de manera
eficiente a los oferentes y demandantes de trabajo. La intermediacién busca disminuir las asimetrias
de informacion y otras fallas del mercado laboral colombiano que dificultan el contacto entre los
buscadores de empleo y las empresas, intermediando a través del Servicio Publico de Empleo, SPE.
La intermediacién del SPE permite disminuir los costos, monetarios y de tiempo, de quienes buscan
empleo, y simultdneamente les permite a los empresarios encontrar rdpidamente personal con
perfiles adecuados segun las necesidades productivas.

Responsable:

e Funcionario encargado del Servicio
Publico de Empleo en el Centro, en la
regional y en la Direccion General.

Proceso/Procedimiento proveedor:

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

e Procedimiento de Evaluacién y
Certificacién de Competencias Laborales

Entradas
e Plan Operativo Centros

Alcance: Este procedimiento inicia con el
suministro de informacion tanto al oferente como al
demandante de trabajo, sobre como realizar su
inscripcion en la base de datos, y finaliza con el
envio del listado de los oferentes a los
demandantes y de los no vinculados a orientacion
o formacién ocupacional.

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Proceso de Inteligencia Organizacional

e Proceso de Convenios y Alianzas

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

¢ Procedimiento de Evaluacion y Certificacion de
Competencias Laborales

Salidas
e Informes de Seguimiento (inscritos, vacantes,

e Plan Operativo de Empleo colocados y orientados)

¢ Clasificacion Nacional de Ocupaciones Planes de Mejoramiento

¢ Hojas de vida de los oferentes e Listado de no vinculados que buscan
e Vacantes de los demandantes capacitacion

Indicadores: Riesgos:

e Porcentaje de cumplimiento en
inscritos en el Servicio Publico de
Empleo en la Regional

e Porcentaje de cumplimiento en
vacantes registradas en el Servicio
Puablico de Empleo

e Porcentaje de cumplimiento en
personas colocadas a través del
Servicio Publico de Empleo

e Porcentaje de cumplimiento en
personas desempleadas que reciben
orientacion

e Porcentaje de cumplimiento en
profesionales inscritos en el SPE

e Que las herramientas del aplicativo
puedan ser utilizadas por bolsas de
empleo para obtener informacién de la
base de datos

¢ Que las empresas no informen o registren
las colocaciones

e Que los postulados no cumplan los
requerimientos de la vacante

Este documento impreso se considera copia no controlada
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PROCEDIMIENTO INTERMEDIACION LABORAL

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Modelo de
Mejora Continua

No. de empresas nuevas que reportan

vacantes en el SPE .

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Que se reciban y publiquen las vacantes que no publica directamente la empresa (convocatorias
especiales y flujos migratorios).

¢ Que la empresa demandante de trabajo esté legalmente constituida.

e Que los datos basicos del oferente y del demandante se encuentren registrados en el aplicativo el
sistema Publico de Empleo.

Version
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INTERMEDIACION LABORAL

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO INTERMEDIACION LABORAL

CENTRO DE SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

BUSCADOR DE EMPLEO/EMPRESA

Inicio

Orientar sobre el manejo del aplicativo Web \

del SPE

cesta

A

chay
vacantes?

Procesar consulta de vacantes disponibles‘

Imprimir ficha
datos empresa

Brindar
orientacion

ocupacional

Hacer

Verificar NIT y

Hacer
inscripcion
Sl
*—»{ Actualizar datos ‘

inscrito?

Certificado Camara [«
y Comercio

Hacer la

Hacer autoconsulta en
el aplicativo

v
[

‘ Remitir vacantes

}7

preseleccion de |«
aspirantes

NS

Enviar listado de

publicacion de <
Vacantes

Hacer seleccion y
enviar informacién al =

h 4

preseleccionados
al empresario

Actualizar el

Publicar resultado y

SPE

registra colocaciones

estadisticas de
colocacion

Verificar vacantes » sistema del > ¢ Buscador
SPE contratado?
Registrar . s
colocacion -
Hacer analisis de . .
Informe seguimiento y Registrar motivo rechazo y
e a— ofrecer orientacién i NO

ocupacional

h

¥

N/ """c-cccccccccccccccccccccccccns

Analizar causas y
orientar al empresario

Informe
seguimiento
oferta y

Programar y publicar
programacién de

demanda

Informe de

orientacion
ocupacional

Inscribir a buscadores
de emplec

Registrar en el

|

sistema la orientacion (=
y # de talleres

N/ """c-cecccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccnn

Inscribirse

Impartir talleres -t

Caracterizacion Concertar y programar .| Publicar programacion
de Ocupaciones cursos - Pag. WEB
Hacer .
seguimiento a REglsuEr Registrar Registrar las
3 resultados de |«—| A d q Pty
los usuario matriculas inscripciones
A N novedades
inscritos
Vigilancia y
Analisis
FIN Laboral
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO INTERMEDIACION LABORAL
Modelo de

Mejora Continua

Fase Descripcion

1 El procedimiento de intermediacion de empleo comprende las fases de Inscripcion de
buscadores de empleo y captacion de vacantes, Seguimiento a la oferta y demanda,
orientacion ocupacional y formacién ocupacional. Dentro de la primera fase, las actividades
gue se realizan para la inscripcidn de buscadores de empleo son:

La persona responsable del procedimiento, imparte induccion a los buscadores de empleo,
sobre el manejo adecuado del aplicativo Web del Servicio Publico de Empleo, los servicios
gue presta y la manera de acceder a ellos. Si el buscador de empleo ya esta inscrito en la
base de datos, verificar si debe actualizar los datos de la hoja de vida y proceder a la
actualizacion, debe verificar que los documentos entregados por el buscador de empleo
concuerden con la informacién registrada en el aplicativo. Si los documentos no estan
completos, solicitar la documentacion faltante.

Si el buscador de empleo cumple con las condiciones anteriores, con apoyo de la persona
encargada del sistema, el buscador procede a consultar vacantes disponibles de acuerdo
con su perfil. Una vez sea ubicada la vacante en el procedimiento de auto consulta del
aplicativo el buscador debe imprimir la ficha de auto envid, la cual es generada por el
sistema y en la cual indica los datos de la empresa que posee la vacante. Si no existen
vacantes para el perfil del buscador de empleo, luego de tres consultas en el sistema, la
persona responsable del Servicio Publico de Empleo, debe informar al buscador acerca de
los servicios de orientacién ocupacional que brinda la entidad.

Para el caso de la Inscripcion de la empresa o captacion de vacantes, se realizan las
siguientes actividades: el servidor responsable del Sistema Publico de Empleo, suministra
informacién al empresario sobre el manejo del aplicativo de empleo y el estado de la
empresa en el sistema. Cuando la empresa se inscribe por primera vez, la persona
responsable debe verificar la presentacion de la documentacion requerida (NIT Y Certificado
de Camara de Comercio). Una vez realizada la inscripcion de la empresa y la solicitud de
vacantes en el aplicativo del Servicio Publico de Empleo, el encargado debe revisar
permanentemente el estado de las vacantes.

Una vez estén los inscritos en el aplicativo, tanto el buscador como el empresario y, en
caso que este ultimo requiera del SENA que le envien buscadores de empleo previamente
seleccionados, la persona responsable del Centro realiza: la valoracion técnica, aplica las
pruebas psicotécnicas basicas y la entrevista de preseleccion. Los resultados de este
proceso los debe enviar al empresario junto con la relacién de los aspirantes a la vacante.
Solicitar a la empresa la actualizacion de la vacante en caso de ser cubierta.

2 En la fase de seguimiento a la oferta y demanda activa en el sistema, el funcionario
encargado del Servicio Publico de Empleo, después de generar un listado del estado de las
vacantes, verifica a través de llamadas telefonicas, visitas o encuestas el estado de las
vacantes inscritas. Actualiza el sistema de acuerdo con la informacién suministrada por el
empresario. Si el buscador de empleo fue contratado, registra en el sistema la colocacion,
en caso contrario, registra el motivo de rechazo y ofrece al buscador el servicio de
orientacion ocupacional. Si la vacante no ha sido cubierta, analiza junto con el empresario
las posibles causas y orienta al mismo en la definicion de perfiles ocupacionales, la
asignacion salarial, entre otras. Analiza los datos del seguimiento y las estadisticas de
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colocacion y elaborar un informe.

3 En la fase de Orientaciébn Ocupacional la persona responsable del Servicio Publico de
Empleo ejecuta de acuerdo con la informacion del seguimiento a la oferta y demanda activa,
y procede a elaborar y publicar en las carteleras del Centro y en la pagina Web del Servicio
Publico de Empleo, la programacion de los talleres de orientacién. Inscribir a los buscadores
de empleo interesados en los talleres. Realiza los talleres de orientacion tanto grupal como
individualmente. Registra en el sistema la accion de orientacion y los talleres llevados a
cabo. Establece cuales de los buscadores de empleo requieren recalificar el perfil. Informa a
los buscadores acerca de la necesidad de actualizar la hoja de vida o de inscribirse a los
cursos de formacion ocupacional para recalificar el perfil.

4 En la fase de Formacion Ocupacional, con base en el informe sobre la Caracterizacion de
Ocupaciones por niveles remitido por el Observatorio Laboral y Ocupacional y en las
necesidades detectadas en el perfil ocupacional de los buscadores de empleo y el informe
de poblaciones vulnerables., el servidor responsable del Servicio Publico de Empleo debe
concertar y programar los cursos, con el Coordinador Académico de los Centros de
Formacién Profesional. Publica en la pagina Web del Servicio Publico de Empleo, la
programacion de cursos de formacién ocupacional. Realiza la inscripcion a los cursos y
genera el listado de personas matriculadas. Hace seguimiento a los usuarios inscritos en
los cursos de formacion ocupacional. Registra los resultados de las novedades y ejecucion
de los cursos finalizados.
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CARACTERIZACION DE PROCESO
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Version: 3.0

Paginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION DEL TALENTO HUMANO

RESPONSABLE DEL

« Secretaria General y su equipo de trabajo
« Director de Area y Jefe de oficina

PROCESO: « Director Regional
« Subdirector de Centro
Atender las necesidades de los servidores publicos de la entidad mediante el uso de Este proceso esta orientado a establecer relaciones laborales
OBJETIVO DEL PROCESO: técnicas y conceptos de administracién de personal para mejorar la productividad y el |ALCANCE: acordes a la normatividad vigente y a las necesidades

desempefio laboral.

requeridas para el desarrollo de los procesos de la entidad

PROCESO PROVEEDOR

ACTIVIDADES

PROCESO CLIENTES

« Proceso de Planeacion Estratégica
* Proceso de Mejora Continua

P |Formular las politicas y programas de gestion de talento humano

« Proceso Gestién Administrativa
« Proceso Gestion de Recursos Financieros

« Proceso de Inteligencia Corporativa
* Proceso Disefio Curricular

« Proceso de Planeacion Estratégica
* Proceso de Mejora Continua

H [Definir y desarrollar las estrategias para el perfilamiento, actualizacion y desarrollo de instructores

« Proceso de Normalizacién de Competencias Laborales
« Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional

« Proceso de Ejecucion de Servicios Complementarios
 Proceso de Certificacion de Competencias Laborales

* Proceso Gestién Administrativa
*Proceso Gestion Juridica

H [Disefary aplicar las técnicas de administracién laboral

*Proceso de Gestion de los Recursos Financieros
*Proceso Gestion Juridica

« Proceso de las Comunicaciones Institucionales
« Proceso de Gestién documental

« Proceso de Planeacion Estratégica
* Proceso de Mejora Continua

H [Definir y desarrollar las politicas de Bienestar del Talento Humano

« Proceso Gestién Informatica
* Proceso Mejora Continua

* Proceso de Planeacion Estratégica
* Proceso de Mejora Continua

* Proceso de Gestion de los Recursos Financieros

H [Realizar la gestion necesaria para la administraciéon de Pensiones

* Proceso Gestion Documental

« Proceso Planeacion Estratégica
* Proceso Gestién Administrativa
*Proceso Gestion Juridica

V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora

« Proceso Planeacion Estratégica
* Proceso de Mejora Continua




PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: PERFILAMIENTO, ACTUALIZACION Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES

Objetivo del Procedimiento: Establecer acciones para la actualizaciéon de los instructores del SENA
frente a las competencias pedagdégicas y tecnoldgicas requeridas, con el fin de garantizar la
apropiacion del conocimiento, las tecnologias y las mejores préacticas pedagdgicas, en los programas
de formacién profesional orientados y de esta forma promover la calidad del proceso de aprendizaje.

Responsable:

e Secretario General y su equipo de trabajo

o Director de Formacién Profesional y su
equipo de trabajo

e Director SNAT y su equipo de trabajo
Director Regional

e Subdirector de Centro

Proceso / procedimiento proveedor:

e Proceso de Inteligencia Corporativa
Proceso de Planeacién Estratégica
Proceso de Mejora Continua

Proceso Disefio Curricular

Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

o Proceso Gestidn del Talento Humano

Entradas
. Perfiles de instructores

. Evaluacién de desempefio de

instructores.

. Estructura de prueba de competencia
definida.

° Informe de resultados encuesta de
aprendices

. Resultados de pruebas de valoracion

Alcance:

Este procedimiento inicia con la identificacion de
necesidades de formacion o actualizacion de los
instructores y finaliza con la ejecucion de las
actividades requeridas, a través de las diferentes
modalidades de especializacion y actualizacién de
instructores.

Proceso / procedimiento Cliente:

Proceso de Mejora Continua

Procedimiento de Desarrollo Curricular

Proceso de Ejecucibn de la Formacion
Profesional

Proceso de Evaluacién y Certificacion de
Competencias

Proceso Gestion del Talento Humano

Proceso Gestion Administrativa

Proceso Gestion de los Recursos Financieros

Salidas

Evaluacion de los criterios de calidad de la
formacion

Pruebas de mejoramiento continuo
Certificacién por normas por competencia

Indicadores:

° Proyectos productivos de aprendices
acompafiados por el instructor en el
marco del aprendizaje recibido.

° Proyectos productivos formulados por los
instructores para aportar a los procesos
de formacion.

° Transferencia a los aprendices del
conocimiento  adquirido  dentro  del
proceso de aprendizaje.

. Numero de normas, nuevos disefios y
actualizacién de los programas existentes
por competencias laborales.

° Numero de prototipos
implementados de

disefiados e
ambientes

Riesgos:

Instructores especializados y actualizados que
no garantizan su continuidad en la institucién
para aportar a las acciones de formacién, en el
marco de la gestion del conocimiento.
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PROCEDIMIENTO PERFILAMIENTO, ACTUALIZACION Y DESARROLLO DE INSTRUCTORES

Modelo de
Mejora Continua

especializados (de formacion y/o de
evaluacion de competencias) con
tecnologias pertinentes y de punta.
Actividades definidas en proyectos de
especializaciones técnicas y tecnolégicas.
Empresas con alto contenido de
conocimiento y uso de tecnologia
acompafiadas a través de las Unidades
de Emprendimiento.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e EIl perfilamiento, actualizacion y desarrollo de instructores debe estar orientado a que los

instructores:

- Fortalezcan sus conocimientos tecnoldgicos, para que los transfieran e incorporen en el
disefio de programas de aprendizaje y retroalimenten el desarrollo curricular. Las
competencias que logren desarrollar se deben evidenciar en su desempefio, y en los
aportes en gestion tecnol6gica y del conocimiento, gestion del aprendizaje, gestion de
proyectos, formulacién de planes de negocios, liderazgo y en comportamiento con la

comunidad.

- Asuman nuevos roles en el proceso de formacién, convirtiéendose en facilitadores y
promotores del aprendizaje permanente, la autonomia, la participacion, el trabajo
colaborativo interdisciplinario y el pensamiento emprendedor de los aprendices, por lo
cual se requiere promover también la formacion para la adopcion de este nuevo rol.

- Desarrollen capacidades de trabajo en equipo para la conduccién cooperativa de
procesos de aprendizaje y fortalezcan las capacidades de orientador y dinamizador de

los procesos de aprendizaje antes que transferir conocimientos al aprendiz;

- Analicen y actualicen las capacidades de evaluacion y andlisis de sus propios procesos
de ensefianza (aplicacién de los modelos de Formaciéon por Proyectos, desarrollo de
capacidades para el disefio y adaptacién curricular de programas de formacion

profesional).

- Disefien programas virtuales con altos contenidos tecnoldgicos, en redes, dirigidos a
instructores para que puedan complementar sus competencias y certificarse en las

mismas.

- Utilicen medios virtuales para la actualizacion y capacitacion de instructores y el uso de
TIC, dentro de las estrategias a contemplar. Ademas evaluar realizacion de pasantias
periddicas en las empresas para instructores; la participacion de instructores en los
cursos de formacion técnica desarrollados por proveedores de equipos y maquinarias o
proveedores de servicios comerciales y empresariales de las empresas.

e Las acciones de especializacion y actualizacion deben estar asociadas a los programas de

formacion que orienta el instructor.
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CENTRO DE FORMACION / REDES DE CENTROS INSTRUCTORES
Perfil de Instructores
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Pruebas de EVALUACIQN Y
meioramiento Aplicar pruebas de LA CERTIFICACION DE
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Informe resultados
pruebas de
competencias y
mejoramiento continuo
\‘-'/.----------------------------------------------..----------------------------------
A
Plan de Elaborar Plan de
mejoramiento Especializacion y Disefiar programas de DISENO
continuo - actualizacion de g actualizacion CURRICULAR
instructores
N ettt ettt detettdtetdeddetetettettttttetettedaddttdoadd
v Y
Ejecutar las actividades de .| Formular Proyecto
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Y
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Fase Descripcion
1 El procedimiento de Perfilamiento, Actualizacién y Desarrollo de Instructores inicia con la fase
identificacion de necesidades de actualizacién para lo cual se ejecutan las siguientes
actividades:

e Teniendo como base la evaluacion de desempefio del instructor y los resultados de
las encuestas de evaluacion del programa en ejecucion, el dltimo nivel académico
alcanzado, las acciones de formacion complementaria y el perfil requerido para la
especialidad en la que se desempefia, el Centro debe solicitar la aplicacién de la
prueba de competencias propia para cada especialidad.

e EIl instructor por su parte debe presentar la prueba y las evidencias de las
competencias que le van a certificar.

e Una vez presentadas las pruebas y las evidencias, la Direcciébn General o quien
delegue la Direccidn del Sistema Nacional de Aprendizaje para el Trabajo, califica las
mismas segun los criterios establecidos para tal fin.

e Con base en los resultados de las pruebas, el informe de tendencias tecnologicas, el
Plan Operativo Anual, y la Evaluacion de satisfaccion del cliente, el Subdirector del
Centro junto con los instructores identifica las necesidades de formacién de cada uno
de ellos.

2 Luego de realizado el diagnostico de las necesidades de formacién de los instructores, se
ejecutan las siguientes actividades:

e EIl Centro de formacion profesional realiza y presenta a la Direccion General y a la
Red, un consolidado de las necesidades de formacion por especialidad.

e La Secretaria General debe elaborar un consolidado nacional por especialidad y por
red de estas necesidades y el formula el Plan Anual de Formacion, el cual debe
presentar para su aprobacion ante la Comision Nacional de Personal.

e En caso que el Plan Anual de Formacién no sea aprobado, este debe ajustarse. Caso
contrario, se inicia la fase de ejecucion de dicho plan.

3 Para ejecutar el Plan Anual de Formacion, la Secretaria General en coordinacién con la Red
y los Centros de Formacidn, realizan las siguientes actividades:

o Determinar el ejecutor de la accion de formacion, es decir, establecer si esta accion
puede ser desarrollada por uno de los instructores que conforman el Banco de
Instructores Formadores de Formadores o si se requiere el apoyo de un ente externo.

e En caso de optar por el recurso humano de la entidad, de acuerdo con los criterios
establecidos por la red, seleccionar el instructor competente para el manejo del tema
y solicitarle la presentacion de la propuesta de formacién respectiva.

e Si la accion de formacion es de caracter nacional, la Secretaria General junto con el
representante de la Red debe evaluar la propuesta de formacion. En caso que la
propuesta no cumpla con los requerimientos solicitan al instructor los ajustes que
sean del caso. Si por el contrario esta acorde con los requerimientos avisar tanto a los
beneficiados de la formacién como al instructor de la misma, acerca del desarrollo de
ésta y las condiciones de su ejecucion.

e Si la formacion esta dirigida a los instructores de un Centro, el Subdirector de éste
junto con el coordinador académico, deben evaluar la propuesta de formacion. En
caso que la propuesta no cumpla con los requerimientos, es necesario solicitar al
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instructor los ajustes del caso. Si por el contrario esta acorde con los requerimientos
avisar tanto a los beneficiados de la formacién como al instructor de la misma, acerca
del desarrollo de ésta y las condiciones de su desarrollo.

e En caso de optar por el apoyo de un ente externo, la Secretaria General junto con la
Red debe establecer si requiere de una contratacion o si existe algun convenio o
alianza que permita el desarrollo de la accién de formacion.

e En cualquiera de las opciones, se debe solicitar al ente externo, la presentacion de la
propuesta técnica y econémica de la formacion.

e Sila accién de formacion es de caracter nacional, la Secretaria General junto con el
representante de la Red debe evaluar la propuesta de formacién. Si por el contrario
estad acorde con los requerimientos se avisa tanto a los beneficiados de la formacién
como al instructor de la misma, acerca del desarrollo de ésta y las condiciones de su
ejecucion.

Antes de finalizar la accion de formacion, todos los instructores beneficiados con ésta deben
presentar un trabajo final, en el que se evidencie la aplicacion de los conocimientos
adquiridos en el desempefio de su labor.

4 En la fase de evaluacion de las acciones de formacion de los instructores se realizan las
siguientes actividades:

e El formador debe evaluar el aprendizaje, mediante la aplicacion de pruebas de
conocimientos y competencias.

¢ De igual manera el formador junto con el Subdirector de Centro, debe calificar los
trabajos finales y determinar aquellos que sean de alto nivel, para que con base en
este concepto, los instructores participen en el otorgamiento de incentivos.

e En caso que la formacion haya sido impartida por un instructor de la Entidad, le
corresponde al Centro de Formacion Profesional, al cual esta inscrito el formador,
certificar la accién de formacion y reportar a la Secretaria General o Centro de
formacion de los instructores beneficiados, para que dicha certificacion sea registrada
en la hoja de vida.

Por su parte los instructores beneficiados con la formacion deben evaluar el desarrollo de la
acciéon de formacion, para que esta sea tenida en cuenta para la ejecucion de proximas
acciones.
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION LABORAL

Objetivo del Procedimiento: Asesorar, coordinar, apoyar y fomentar en todos los niveles de la
organizacion la administracién del recurso humano y generar las novedades para el desarrollo de los
tramites de seleccidn, vinculacién, régimen prestacional, gestion del desempefio y evaluacion del

talento humano en el SENA.

Responsables:

= Secretario General y su equipo de trabajo

» Coordinador Grupo de Relaciones Laborales
de la Secretaria General en la Direccion
General.

» Directores Regionales

= Subdirectores de Centros

= Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo
en las Regionales o Centros de Formacién

Procesos / Procedimientos Proveedor:
=  Proceso Gestion del Talento Humano

= Proceso Gestibn de los Recursos
Financieros.

=  Proceso Gestiéon Juridica.

= Proceso de las Comunicaciones

Institucionales.

Entradas:

= Solicitud de provision de cargo vacante

= Seleccion y Vinculacion de Servidores
Publicos

= Historias Laborales

* Novedades de
Personal.

= Evaluaciones del desempefio.

Planta y Noémina de

Alcance:

La Administracion Laboral inicia desde el
momento en que se genera la necesidad de
proveer un cargo, atendiendo los requerimientos
de las areas, la seleccion, vinculacion, gestion de
historias laborales, pago de salarios vy
prestaciones sociales, evaluacion del desemperio,
y desvinculacién tanto de servidores publicos
como trabajadores oficiales que se encuentran en
la Planta de Personal del SENA y termina con la
desvinculacion y liquidacion del funcionario por
renuncia o las causales establecidas en la Ley.

Procesos / Procedimientos Cliente:
=  Proceso Gestion del Talento Humano

= Proceso de Gestion de los Recursos
Financieros

=  Proceso Gestion Juridica

=  Proceso de las Comunicaciones

Institucionales
= Proceso Perfilamiento y Actualizacién de los
Instructores

Salidas:

= Convocatoria a concurso para los
funcionarios de carrera Administrativa y los
Trabajadores Oficiales

= Vinculacién a la planta de personal

»= Resolucién de nombramiento

= Pago de salarios y prestaciones a servidores
publicos activos y pensionados

= Resolucién de retiro del servicio.

Indicadores:

e 9% de funcionarios con hoja de vida
actualizada en el aplicativo Kactus

e N° de Vacantes / N°
Provistos.

De Cargos

Riesgos :

e Que los instrumentos para la seleccion no
sean los adecuados para determinar las
competencias del personal a seleccionar

e Inexactitud y demora en la liquidacion de
prestaciones sociales
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e No. de funcionarios a evaluar / No. de e Falta de oportunidad y subjetividad en la
funcionarios evaluados. realizacion de la evaluacion de desempefio y

. . . . subutilizacién de los resultados
e N° Servidores Publicos / N° de Historias

Laborales.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Con el fin de realizar los nombramientos en los cargos de planta de la entidad, es necesario
contar un certificado de disponibilidad presupuestal.

e Es necesario cumplir con los requerimientos establecidos en el Manual de Funciones del SENA,
para realizar una seleccion de personal idéneo y proveer los cargos asignados.

e El aplicativo Kactus es la plataforma tecnolégica por la cual se ingresan todas las novedades de
los funcionarios de planta del SENA, es necesario que esta plataforma funcione adecuadamente y
sea operada por personal idéneo.

e Cumplir con los periodos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
para realizar al Evaluacién del Desempefio de todos los funcionarios de carrera.

e La aplicacion del Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral de los Empleados de
Carrera Administrativa y en periodo de prueba debe efectuarse en concordancia con lo dispuesto
en el Acuerdo 17 de 2008 de la Comision Nacional del Servicio Civil.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION LABORAL

DIRECCION GENERAL REGIONAL / CENTRO DE FORMACION — GRUPO

APQOYO ADMINISTRATIVO

Elaborar y actualizar el Manual de Funciones
Manual de Funciones o

» Generar el requerimiento de personal

v

Realizar convocatoria de candidatos

v

Seleccionar el talento humano segun
requerimientos

v

Vincular el talento humano

v

Hacer seguimiento a la seleccion de
personal

N

A

Atender novedades y movimientos en
la planta de personal

v

Pagar salarios, prestaciones sociales,
bonificaciones y subsidios

v

El rar inform.
Kactus aborar informes

v

Gestionar requerimientos y
situaciones administrativas de los
servidores publicos

v

Administrar las historias laborales

S

A

Aplicativo

Realizar las evaluaciones de
desempeiio

v

Identificar la calificacién y acciones de
mejora

v

Evaluar por méritos a instructores y
TEOs para plan de ascenso

N
FIN
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Fase

Descripcion

A partir de la planta asignada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y
aprobada por el Consejo Directivo Nacional del SENA, la entidad cuenta con vacantes que
deben ser cubiertas para garantizar la gestion institucional, por lo cual efectia actividades
de vinculacion consultando las hojas de vida que se encuentran inscritas en el Servicio
Publico de Empleo.

Es importante garantizar la vinculacion del Talento Humano a través de procesos técnicos y
confiables de acuerdo con las normas vigentes, seleccionando el personal id6neo y
competente para suplir las necesidades de las areas.

En este sentido el SENA debe evaluar permanentemente la necesidad de actualizar el
Manual de Funciones de acuerdo con las politicas gubernamentales o institucionales;
disefar y construir banco de talentos y de pruebas; revisar planta de personal y analizar e
identificar necesidades de las areas; solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal,
Si es necesario; revisar perfiles, requisitos y funciones definidos para los cargos a proveer,
convocar, seleccionar, vincular talento humano y realizar seguimiento a los procesos de
seleccion, vinculacion, retiro y liquidacion.

Permanentemente se requiere atender y gestionar oportuna y efectivamente las novedades
de personal por movimientos de planta, vacaciones, traslados a otras areas o regionales,
encargos, renuncias, comisiones, licencias por maternidad o enfermedad general, que
conllevan y/o repercutan en pagos de salarios, prestaciones sociales, bonificaciones,
seguridad social, subsidios y auxilios; adicionalmente, es necesario gestionar las
situaciones administrativas de los servidores publicos y liquidar los demas emolumentos a
gue haya lugar.

Es responsabilidad de la entidad administrar las Historias Laborales y realizar seguimiento a
las solicitudes del régimen prestacional.

Adicionalmente, es necesario determinar fortalezas y debilidades del servidor publico a
través de su desempefio en el puesto de trabajo y en funcion de las metas institucionales,
con el objeto de valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamente su
permanencia y desarrollo en el servicio; adoptar el sistema de evaluacion acorde con los
criterios legalmente establecidos; capacitar a los evaluadores y evaluados en la norma y los
tramites que rigen las fases de la evaluacion; suministrar oportunamente los instrumentos y
apoyos necesarios para la evaluacion y controlar la aplicacién de los formatos; realizar la
evaluacion del desemperio de los servidores publicos de la entidad; identificar la calificacion
y determinar acciones; evaluar por meéritos a instructores, evaluar a los Trabajadores
Oficiales para aplicar al plan de ascenso y realizar seguimiento al proceso de evaluacion del
Talento Humano.

Documentos asociados:

Mejora Continua

e Plan Operativo Anual

¢ Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales

¢ Manual de Ropa de Trabajo y Elementos de Proteccién Personal para los servidores publicos

del SENA
e Catrtilla Laboral del DAFP
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO

Objetivo del Procedimiento: Disefiar y poner en practica las politicas institucionales de bienestar del
talento humano, que incluyen las estrategias y directrices del gobierno nacional sobre estimulos a los
servidores publicos, con sentido de pertenencia y participacién activa de todos los empleados del
SENA en el desarrollo de su creatividad, de su capacidad de innovacién y en su contribucion a la

eficiencia y al desarrollo integral de la Entidad.

Este procedimiento comprende las actividades de disefio, ejecucion y evaluacion de los programas de
bienestar social de los funcionarios y sus familias: Bienestar, Capacitacion, Vivienda, Servicio Medico,

Salud Ocupacional y Seguridad Industrial.

Responsables:

e Secretario General y su equipo

e Director Direccién Administrativa y Financiera

y su equipo

Director Juridico y su equipo

Directores Regionales

Subdirectores de Centros

Coordinador Grupo de Formacién y Desarrollo

del Talento Humano de la Secretaria General

en la Direccién General.

e Coordinador Grupo de Vivienda de la
Secretaria General en la Direccién General.

e Coordinador Grupo de Relaciones Laborales
de la Secretaria General en la Direccion
General.

e Coordinadores de Servicio Medico Asistencial
(Donde exista grupo creado)

e Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo

e Junta Administradora del Servicio Médico
Asistencial

e Comité Nacional y Regional de Vivienda

e Administradores del Fondo Nacional de
Vivienda en cada regional y direccion general

Proceso/Procedimiento Proveedor:
e Proceso Convenios y Alianzas
e Proceso de Planeacion Estratégica
e Proceso de Mejora continua
e Proceso Ejecucion de Servicios
Complementarios
Proceso Gestion Administrativa
o Proceso Gestién de los Recursos
Financieros
e Proceso Gestidn Informatica

Entradas:
e Normas de que regulan los programas de
bienestar.

e Politicas y acuerdos del Concejo Directivo

Este documento impreso se considera copia no controlada

Alcance:

Se inicia con el disefio, la planificacién anual y
asignacion presupuestal de los programas y
actividades de bienestar, capacitacion, vivienda,
servicio médico y salud ocupacional y seguridad
industrial que se van a realizar durante el afio
y abarca la implementacion de acciones bajo la
orientacion proyectada desde la Direccidn
General a las Regionales y Centros.

Proceso/Procedimiento Cliente:
e Procedimiento Programacion Especifica
e Procedimiento Medicién de la
Satisfaccion al Cliente
e Procedimiento
Administrativa
e Proceso Gestion Informéatica

Contratacion

Salidas:
e Bienestar para
organizacional.
e Otorgamiento de créditos hipotecarios

lograr la eficiencia
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO

Modelo de

Institucional.

e Plan Estratégico Institucional

¢ Cronograma convocatoria de vivienda

e Solicitud de Créditos Hipotecarios

e Solicitud y cancelacibn de créditos
hipotecario

e Solicitud cesantias parciales

e Solicitud voluntaria devolucion de ahorros

e Novedades de Planta de Personal

e Podliza de seguros

e |Informes Sistema de Informacion de
seguimiento a los proyectos de inversion
publica, Direccion General y Regionales.

e Facturas de entidades y profesionales
contratados del servicio medico asistencial

Indicadores:

REQUISITOS BASICOS MINIMOS DE BIENESTAR:

Porcentaje de avance en las actividades
de Bienestar (Plan de bienestar, Plan de
Salud Ocupacional, Servicio Médico
Asistencial, Plan de Formacién vy
Capacitacion del Talento Humano).
Porcentaje de cumplimiento en la
proyeccion de beneficiarios de las
actividades de Bienestar (Plan de
bienestar, Plan de Salud Ocupacional,
Servicio Médico Asistencial, Plan de
Formacion y Capacitacion del Talento
Humano, Crédito de Vivienda).

Numero de deudores hipotecarios,
pensionados y exfuncionarios con polizas
de seguros vigentes.

No. de servidores publicos vinculados al
FNA en cada vigencia/No. Pagos de
cesantias giradas al FNA.

No. De servidores publicos afiliados al
FNV/No. Pagos de cesantias parciales y
definitivas al Fondo Nacional de Vivienda.

ordinarios y especiales

Legalizacién, desembolso de crédito y
constitucion de garantias hipotecarias
Cancelacion de hipotecas

Cambio garantias hipotecarias
Otorgamiento y desembolso prestamos
sobre ahorros

Devolucién de ahorros

Liguidacién y pago de cesantias

Pago de cesantias e intereses de
cesantia a servidores publicos: activos
vinculados o a los que se retiran del
servicio

Autorizacion de servicios (ordenes,
formulas de atencion, remisiones)
Contratos con entidades profesionales
de salud

Riesgos:

Que se deteriore el clima laboral y
ambiente organizacional.

Que la capacitacion y formacion de los
servidores publicos no contribuya a la
aplicacion de conocimientos a los
puestos de trabajo.

Con el fin de realizar el plan de bienestar es necesario contar con una politica clara y con los
recursos presupuestales que garanticen el desarrollo de los programas, convocando por

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO Modelo de

Mejora Continua

medio de una comunicacion permanente a los usuarios para contar con una participacion
activa.

e Para acceder a la prestacion del Servicio Médico Asistencial es necesario cumplir con los
requisitos de afiliacién segun las normas vigentes. Para dar inicio a la atencion por parte del
Servicio Médico Asistencial, el beneficiario deberd contar con un carné de afiliacion vigente y
expedido por el SENA, solicitar cita de apertura de historia clinica por primera vez y ser
evaluado por el médico u odontdlogo asesor de cada Regional. Una vez el médico valore el
paciente y de acuerdo al diagndéstico encontrado, si es pertinente se le remite a la red
contratada para la atencién y continuidad de tratamientos.

e En el proceso de autorizacion de servicios a beneficiarios, las remisiones son valoradas y
autorizadas por los médicos y odontélogos asesores del SENA de acuerdo a la pertinencia del
tratamiento y bajo criterios de oportunidad, calidad y control del gasto. Los servicios se
autorizan a través de un nimero consecutivo de atencion, fecha de autorizacién, nombre del
especialista o entidad contratista, nombre del funcionario, nombre del beneficiario y firma del
médico u odontdlogo asesor, acompafiada de un formato de remisién. Informacién vy
documentacion soportada en la Historia Clinica del paciente y aplicativo del servicio.

e Para el pago de servicios a entidades y profesionales contratados se deben tener en cuenta
los siguientes requisitos: Facturas originales acompafiadas con la orden de atencién expedida
por el SENA vy el recibido a satisfaccion del beneficiario, paz y salvo de aportes parafiscales y
de seguridad social. Servicios que deberan ser facturados de acuerdo a las tarifas
reconocidas por el SENA y de acuerdo a lo autorizado por los médicos y odontélogos
asesores de cada Regional.

e Los excedentes por prestacion de servicios que se generen deberan ser reportados a cada
funcionario o pensionado para su pago a través de las siguientes modalidades: Pago en
efectivo, pago con libranza de autorizacion de némina.

e Para el reconocimiento de reembolsos (servicios cancelados en caso de urgencias y
requeridos fuera del horario de atencion del SENA), se deberd contar con una comunicacion
de funcionario o pensionado solicitante acompafiado del original de la factura (del servicio
cancelado) y resumen o remision del especialista tratante, reconocimiento que se realizara
previo visto bueno del médico u odontélogo asesor y de acuerdo a los topes y tarifas
autorizados por la entidad.

e Los recursos del Fondo de Vivienda y la distribuciébn de presupuesto para la respectiva
vigencia debe atender la proyeccion previa de necesidades a nivel nacional que permita
cumplir en un 100% con las obligaciones de ley que por concepto de cesantias y devolucion
de ahorros, conlleva la desvinculacién por pension u otras situaciones administrativas de los
servidores publicos y los demés conceptos de gestion que atiende el proyecto.

e Cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente que regula y
reglamenta el Fondo Nacional de Vivienda, para la adjudicacion de créditos hipotecarios,
devolucién de ahorros, préstamos sobre ahorros, liquidacion y pago de cesantias.
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PROCEDIMIENTO BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO
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TALENTO HUMANO

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO BIENESTAR DEL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION REGIONAL/ CENTRO DE
FORMACION

INICIO

Formular e Impartir politicas
de Bienestar

Iniciativas para el
Desarrollo integral

Conformar Comités de
Bienestar

}

Definir estrategias para

del servidor publico

»| implementar los Planes y

Programa de
SMA
Programa de
Vivienda

Programa de
Salud

Programas de Bienestar

.

Apropiar recursos
Asignar recursos para la ejecucion de
actividades

Informe de
actividades

Ejecutar Actividades
de planeacion

.

Desarrollar programas

L4

Evaluar programas

[ -

Evaluar actividades
desarrolladas

) 4

CONVENIOS Y
ALIANZAS

Ocupacional

Programas de
capacitacion
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PROCEDIMIENTO BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO Modelo de
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Fase Descripcion

1 Dentro de las politicas de la Entidad es necesario implementar planes y programas de
capacitacion, bienestar, servicio medico asistencial, programas de incentivos, salud
ocupacional y fondo de vivienda que permitan el desarrollo integral del empleado y su grupo
familiar, los cuales contribuiran a mejorar el clima organizacional de la Institucion.

El bienestar del recurso humano en la entidad es un proceso permanente y participativo que
busca crear, mantener y mejorar en el ambito de trabajo las condiciones que favorezcan el
desarrollo personal, social y laboral del servidor publico del SENA, incrementando sus
niveles de participacion e identificacion con la mision institucional.

Es importante que cada Regional y los Centros de Formacion Profesional disefien un
programa acorde con las necesidades previstas en las areas de la calidad de vida laboral y
en el area de proteccion y servicios.

Las Regionales y los Centros de Formacion Profesional deberdn prever y asignar los
recursos presupuestales necesarios para el desarrollo de los programas de Bienestar
Social, de igual manera designaran los funcionarios necesarios para la coordinacion y
desarrollo las acciones proyectadas.

Los programas que pueden desarrollar las Regionales a través de los Centros de Formacion
Profesional son:

o Programas de Calidad de vida laboral: buscan el desarrollo permanente y participativo
para crear, mantener y mejorar, en el ambito del trabajo, las condiciones que
favorezcan el crecimiento personal, social y laboral del servidor publico, permitiendo
desarrollar sus niveles de participacion e identificacién con su trabajo asi como el logro
de la mision institucional.

e Plan de Incentivos Pecuniarios (Equipos de trabajo de acuerdo con las directrices
impartidas por el Comité Nacional de Incentivos)

e Plan de Incentivos No Pecuniarios (Eleccion del mejor trabajador por grupo
ocupacional)

o Programas de desarrollo personal y organizacional de acuerdo al Plan Nacional de
Capacitacion

Programas de proteccién: buscan en mejoramiento del nivel de vida del servidor publico
y su grupo familiar, al mismo tiempo que pretende incrementar los niveles de
satisfaccion, eficiencia e identificacién con su entorno a través de la estructuracién de
programas mediante los cuales se atiendan las necesidades de proteccion, ocio,
identidad y aprendizaje del empleado y su familia, para mejorar sus niveles de salud,
vivienda recreacion, deporte, cultura y educacion, por ejemplo ( SMA, Salud
Ocupacional, FNV)
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e Programas de gestion de beneficios: tales como son Calamidad Domeéstica, Auxilio
Educativo para empleados publicos, préstamo educativo para trabajadores oficiales,
apoyo econémico en educacion formal (universidades con convenio contraprestacion
de servicios) dirigido a los trabajadores oficiales y sus hijos, hijos de empleados
publicos que estén vinculados en carrera administrativa o de libre nombramiento y
remocién e hijos de pensionados los cuales no deben tener mas de 24 afios y que
dependan economicamente del servidor. Los estudios se deben desarrollar en jornada
diurna para todos los casos a excepcion de los trabajadores oficiales.

e Programa de Estimulos: apoyo econdmico en educacion formal para empleados
publicos en carrera administrativa y de libre nombramiento y remocién, como requisito
debe tener un aflo minimo con la entidad y aplicar a la convocatoria semestral
cumpliendo con las especificaciones planteadas en la misma.

En todos los programas se debe establecer como minimo el desarrollo de las siguientes
actividades:

e Disefo de los programas: establecer principalmente recursos y beneficiarios.
Asignacion de recursos
Desarrollo de las actividades
Evaluacion de los programas
Redisefio de los programas a partir de los resultados de la evaluacion.

Teniendo en cuenta que los Programas de Servicio Médico Asistencial, Fondo Nacional de
Vivienda y Salud Ocupacional son los principales, se dan algunas pautas al respecto ara
una adecuado desarrollo de los mismos:

2 Con el fin de prestar servicios en salud a familiares de funcionarios y pensionados del
SENA, de conformidad con la normatividad vigente y de acuerdo al nimero de afiliados en
cada Regional, el Servicio Médico Asistencial cuenta con instalaciones, recurso humano
(personal administrativo y médico, odontélogo, auxiliar de enfermeria, auxiliar de
odontologia) y presupuesto para su prestacion.

Con el fin de dar inicio a su prestacion, la Junta Administradora Nacional y Regionales
actian como asesoras en la contratacion de médicos y odontélogos generales para la
atencion, autorizacion y seguimiento de tratamientos a beneficiarios internamente. Para la
prestacion de servicios y tratamientos en las diferentes especialidades, manejo de
urgencias, hospitalizaciones y demés requerimientos que se requieran a nivel externo, se
contratan Entidades y Profesionales en salud bajo criterios de calidad, oportunidad,
economia y autorizacién de las Juntas Administradoras Nacional y Regionales. Con el fin de
verificar la calidad en la atencion a beneficiarios

El Servicio Medico Asistencial pone en conocimiento de los interesados los derechos y
obligaciones de afiliados, los servicios prestados y el funcionamiento del mismo. El
funcionario o pensionado interesado en que sus familiares sean beneficiarios del Servicio
Médico Asistencial, presenta una solicitud de afiliacion acompafiada de los documentos
establecidos por el SENA. El Servicio Médico Asistencial verifica el cumplimiento de
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requisitos y procede a elaborar el carné de afiliacion de beneficiarios y archivo de la
documentacion presentada en la serie documental de afiliacién de beneficiarios, se activa el
beneficiario en el aplicativo Servicio Médico Asistencial (en proceso de desarrollo para
implementarlo a nivel nacional, ya que actualmente es utilizado solo en 18 regionales) y se
inicia la atencion.

Para acceder a la prestacion de servicios el beneficiario debe solicitar una cita de apertura
de historia clinica. Asiste a la cita y es atendido por el médico u odontélogo asesor del
Servicio Médico Asistencial. Este profesional realiza un examen de valoracion integral al
beneficiario dejando constancia en la historia clinica del paciente. Si encuentra al paciente
sano finaliza la atencion y realiza recomendaciones de promocién, prevencion y
recomendaciones sobre una nueva cita de valoracion de acuerdo a su criterio médico u
odontologico. En caso de encontrar algun diagndstico que requiera tratamiento o
seguimiento por parte del especialista, remite al paciente a la red adscrita a través de una
orden de atencién. En caso de ser posible tratar el diagnostico a través de su consulta
realiza las recomendaciones necesarias y se realiza seguimiento en los dos casos.

Con el fin de cancelar los servicios prestados por Entidades y Profesionales contratados a
beneficiarios, el Servicio Médico Asistencial recepciona las facturas mensualmente
acompafadas de las 6rdenes de atencion y paz y salvo de aportes parafiscales y seguridad
social. Se procede a la clasificacién de facturas de acuerdo a la especialidad y verificacion
de procedimientos y valores facturados frente a tarifas reconocidas

En caso de encontrarse alguna diferencia de facturacion o inconsistencia, se glosa la
factura para su correccién. Si no existe ninguna glosa se procede a liquidar la cuenta a
través del aplicativo del servicio. Se listan las facturas afectando la disponibilidad
presupuestal existente en cada contrato y se envian para el respectivo pago por parte de la
Direccién Administrativa y Financiera.

Para el reconocimiento de servicios cancelados en caso de urgencias y requeridos fuera del
horario de atencion del SENA o servicios no contratados por el Servicio Médico Asistencial,
gue sean reconocidos dentro de la normatividad vigente, el funcionario o pensionado
solicitara el reintegro de su dinero a través de una comunicacion acompafiada del original
de la factura (del servicio cancelado) y resumen o remision del especialista tratante,
reconocimiento que se realizara previo visto bueno del médico u odontélogo asesor y de
acuerdo a los topes y tarifas autorizados por el SENA. Se liquida esta factura en el sistema
del Servicio Médico asistencial y se procede a listar para pago ante la Direccion
Administrativa y Financiera

Dentro del proceso de excedentes por prestacion de servicios que se generen deberan ser
reportados a cada funcionario o pensionado para su pago a través de las siguientes
modalidades: Pago en efectivo, pago con libranza de autorizaciéon de némina.

Los excedentes son remitidos al Grupo de Contabilidad para su respectivo registro, previo al
cobro efectuado a cada funcionario o pensionado por parte del Servicio Médico Asistencial.

El funcionario cancela en efectivo dentro del término establecido en la entidad Bancaria del
SENA o a través del sistema de pago electrénico del SENA. En caso de no efectuar el pago
en efectivo podra solicitar descuentos de ndmina a traves de la modalidad de libranza, la
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cual es autorizada por el deudor y enviada a nédmina para su respectivo descuento.

En el Programa de Vivienda es necesario consolidar mensualmente las necesidades de

3 asignacion presupuestal de las diferentes dependencias, proyectando la distribucién
nacional de recursos y efectuando el seguimiento a la ejecucion de los mismos, formulando
mensualmente el analisis consolidado del Proyecto Ley: Crédito Hipotecario y Pago de
Cesantias.

Se requiere garantizar la administracion de las cesantias a través de procesos técnicos y
confiables de acuerdo con las normas vigentes; revisar las novedades de planta de
personal, solicitar certificado de disponibilidad presupuestal acorde a las necesidades de
los funcionarios vinculados a cada uno de los Fondos; revisar los requisitos definidos para el
tramite pertinentes de liquidacion, pagos y traslados de las cesantias.

El Grupo de Vivienda de la Secretaria General en la Direccion General adelanta los
trAmites administrativos y presupuestales necesarios para atender las solicitudes
formuladas por los afiliados al Fondo Nacional de Vivienda SENA, por conceptos de
gestion liquidaciéon y pago de cesantias, devolucion de ahorros y préstamos sobre
ahorros.

Adicionalmente, los coordinadores del Fondo de Vivienda en las regionales atenderan y
gestionaran oportuna y efectivamente los requerimientos de los funcionarios de planta
acorde con los lineamientos impartidos por la Entidad, cumpliendo a cabalidad con los
términos sefalados dentro de la ley, se debe girar mensualmente el pago de la cesantia al
Fondo Nacional de Ahorro, y a si mismo liquidar anualmente las cesantias e intereses de
cesantias de los funcionarios que se encuentran afiliados a Fondo Nacional de Vivienda
SENA.

En cada regional se efectia el seguimiento a los informes mensuales de Recaudo y Cartera
por concepto de carteras crédito hipotecario y préstamos sobre ahorros, solicitando al
Grupo de Relaciones Laborales de la Secretaria General, la suspension de descuentos por
cancelacion total de los créditos o notificando las inconsistencias a lugar para el respectivo
periodo, actualizando el Aplicativo de Vivienda.

En este sentido, los coordinadores efectian el seguimiento a las Pdlizas de Seguros,
deudores hipotecarios en calidad de servidores publicos activos, pensionados Yy
exfuncionarios de la Direccibn General, adelantando las acciones administrativas y
presupuestales necesarias para su efectivo cumplimiento.

4 El programa de Salud Ocupacional Identifica factores de riesgos que puedan generar
accidente de trabajo y / o enfermedad profesional, analizando los factores de riesgo y
priorizando los mas recurrentes, para sugerir medidas de control en la fuente, medio,
individuo.

El seguimiento y control al plan de salud ocupacional se desarrolla al elaborar un
diagndstico del Programa de Salud Ocupacional, a partir de éste diagnéstico se sugeriran
actividades para el plan en cada regional y segun las pautas establecidas, cada regional
enviara la informacion consolidada referente a las actividades realizadas, los beneficiarios
del plan y el presupuesto ejecutado, con el fin de realizar el consolidado anual, el cual
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retroalimenta las acciones del afio siguiente.

Por medio del programa de Salud Ocupacional se organizan y desarrollan planes de
emergencia en donde se identifican las posibles amenazas, riesgos y peligros que puedan
afectar las personas e instalaciones de la Entidad; se elabora el plan de emergencia y se
conforma o mantiene la brigada de emergencias debidamente capacitada, dotada y

entrenada con el fin de que pueda actuar en caso de requerirse

Documentos asociados:
¢ Formularios para acceder a los beneficios.
e Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
¢ Instructivo de prestacion de Servicio Médico asistencial.
e Cartilla Laboral del DAFP.
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE PENSIONES

Objetivo del procedimiento: Reconocer obligaciones pensionales que de acuerdo con la Ley le
corresponde asumir al SENA, ya sea a través de pensién de jubilacién, sustitucion, complemento
pensional, bono pensional, cuota parte o reliquidacion y resolver los casos de doble mesada que
comprometen los recursos de la entidad, con el animo de contribuir al mejoramiento de clima
organizacional, al bienestar de los funcionarios y a la renovacién estratégica de la planta de personal
del SENA mediante la atencion oportuna y eficiente o de oficio de todos los asuntos relacionados.

Responsables:

e Secretaria General
Grupo de Pensiones de Digeneral
Grupo de Relaciones Laborales
Direcciones Regionales
Subdirectores de Centro

Proceso/Procedimiento Proveedor:

e Procedimiento de Administracion
Laboral

¢ Administracién Laboral y del Régimen
Prestacional — Nomina

e Gestion del Desempeiio y Evaluacion
del Talento Humano.

e Proceso de Control Interno

Disciplinario
Entradas:
e Normas sobre Reconocimiento de
Pensiones.

e Historia Laboral

e Listados de Funcionarios que cumplen
requisitos

e Solicitudes radicadas por el
interesado: de pension, de
reliquidacion, de sustitucién pensional.

e Orden de iniciar procesos de Oficio

Indicadores:
e NUOmero de reconocimientos de
pensién sobre el numero de

Alcance:

Se inicia con la radicacion, por parte del
funcionario o del interesado, en la Regional o
en el Centro, de la solicitud de pension o de la
solicitud de reliquidacion, también puede
iniciarse de oficio y termina con el
reconocimiento o negacion de la solicitud
mediante la resolucién correspondiente o el
requerimiento de devolucion del total de
mesadas adicionales segun el caso.

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Procedimiento de Administracion
Laboral y del Régimen Prestacional-
Nomina

e Procedimiento del Bienestar del Talento

e Proceso de Gestion de los Recursos
Financieros

e Gestion Documental

Salidas:

e Instructivos y orientaciones sobre
trAmite de reconocimiento de pension
de vejez, de jubilacion, de substitucién
pensional, de bonos pensionales y
cuotas partes.

e Resoluciones de reconocimiento o
negaciéon de Pension.

e Resoluciones de
Pensional

e Resoluciones sobre sustitucion o
compartibilidad pensional

¢ Requerimientos sobre devolucion de
mesadas adicionales.

e Informacién para alimentar bases de
datos (novedades)

Reliquidacién

Este documento impreso se considera copia no controlada
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solicitudes por periodo

Numero de negaciones de
reconocimientos sobre el nimero de
solicitudes

Numero de procesos represados por
periodo

Valor total de las pensiones
reconocidas por periodo

Incremento porcentual de nimero de
pensionados (razén de crecimiento)
Numero de pensionados en relacion al
total de empleados activos.

Tiempo promedio de duracién del
tramite de pensiones desde la
radicacion de la solicitud hasta la
notificacion de la Resolucion de
Reconocimiento

REQUISITOS BASICOS MINIMOS

de oportunidad en los tramites
pensionales solicitados.

Creacion de conflictos de orden juridico
- administrativo para el SENA por
decisiones incorrectas o]
insuficientemente soportadas desde el
punto de vista juridico.

Incremento de costos pensionales o
aumento de reclamaciones  por
deficiencias en las liquidaciones
correspondientes.

Incremento de la carga administrativa y
de gestion en la administracion de
pensiones, por duplicacion de
procedimientos y actividades en la
Direccion Regional y en Digeneral o
por descoordinacion de actividades.

Altas ineficiencias en la resolucion de
casos pensionales por no usar de forma
adecuada los recursos informéaticos y de
las TICs.

Que los solicitantes tengan la mas clara informacion sobre los requisitos, los procedimientos,
los plazos y trdmites necesarios para que la entidad atienda las solicitudes relacionadas con
las pensiones de los funcionarios del SENA. (la desinformacion en este campo puede crear

complicaciones innecesarias)

Que los funcionarios encargados o responsables tengan informacion al dia sobre los cambios
en la normatividad que rige al SENA en materia de pensiones y reclamaciones pensionales.

Que los interesados presenten o dispongan de la informacién basica necesaria y veraz para
iniciar el proceso segun la lista de chequeo del formato “Solicitud para Tramites de Pension”.

Que las Direcciones Regionales envien la informacién basica completa a la Direccion General
(Grupo de Pensiones) y el expediente correspondiente organizado de acuerdo con las
orientaciones del Grupo de Pensiones de la Direccidon General.

Que exista una coordinacion directa y eficiente entre el Instituto de Seguro Social y el SENA

para agilizar los procedimientos.

Disponer de las bases de datos y los archivos actualizados de némina, hojas de vida,
funcionarios activos, historias laborales, etc. del SENA

Este documento impreso se considera copia no controlada
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ADMINISTRACION DE PENSIONES

FUNCIONARIO/

DIRECCION GENERAL REGIONAL/CENTRO INTERESADO

Radicar Radicar
. . Solicitud de Solicitud de
Iniciar de Oficio Pension Reliquidacion
¢,Corresponde’
a Cuota Parte? $
‘ Asignar Funcionario
Recepcionar »
¢ Documentos y expedir certificados
8 Revisar requisitos y ‘ ‘ s
Hacer consuita | NO documentos faltantes » _ _
Cuota Parte (15 —{ Organizar y enviar expediente ¢ Interpone
dias habiles) Recurso?
i Expedir Resolucién y reportar — . - NO
aceptacion u 3 -
objecion a Relaciones Laborales Notificar Acto Administrativo
| * O
\‘_/.--...---...---...---...----...---. heccccccccccccccccccccccctocccccccccaccsasanas
Informacion sobre funcionarios Solicitud de Oficio al
con requisitos de pensién de vejez 1SS ‘ NO

y sobrevivientes no compartidos

| pensionado
presenta solicitud al
1S8?

Monitorear tramite y enviar )
Resolucion del 1SS

Compartir en néomina con Reporte
a Relaciones Laborales

Informacion de
Tesoreria sobre
giro de
retroactivos

- ¢lInterpone
- Recurso?
NO
Informacion del Expedir Resolucion de perdida de
1SS fuerza ejecutoria y reportar a 4% Notificar Acto Administrativo ‘
Relaciones Laborales e
} Resolver Recurso ‘4—7&

Enviar Resolucion y Iniciar Cobro
Antecedentes a Recaudo y i P .
ersuasivo
. s Cartera
ebe restitu
sumas por dobles i
mesadas?
Enviar a Juridica-Cobro . Iniciar Cobro
Coactivo 7 Coactivo
NO
\m/.--...---...---...---...----...---. Leceboccccccccacaagzan-a-" .

Recepcionar

‘ Asignar Funcionario }4/ e?rsgeii?[ezr\at; l«— Documentosy |«
P publicar aviso Sl |

4

¢, Radica Solicitud
de Sustitucion?

Revisar requisitos y
documentos faltantes

Expedir Resolucién y reportar . Notificar Acto
a Relaciones Laborales Administrativo

¢lInterpone
Recurso?
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Fase Descripcion

El tramite y resolucion de las solicitudes de reconocimiento de pension de jubilacion se

1 inicia de oficio por la Entidad al confirmar el cumplimiento de requisitos del funcionario o por
solicitud escrita del funcionario o interesado que pretenda pensionarse, adjuntando los
documentos necesarios para su tramite, que se encuentran descritos en el formato solicitud
para tramites de pension — lista de chequeo y su correspondiente instructivos, los cuales
maneja cada Regional. Una vez se radica la solicitud con los documentos anexos, el
funcionario responsable en la Regional o en la Direccion General (si se trata de un
peticionario de la Direcciébn General), revisa de los documentos aportados, si estan
completos y si cumplen con los requisitos establecidos, caso en el cual remite al interesado
carta de tramite de la solicitud, diligencia la lista de chequeo con el interesado y después de
realizar la certificacién laboral y de devengados consiguiendo los antecedentes que sean
necesarios, arma un expediente que debe foliar en lapiz, para remitirlo al Grupo de
Pensiones de la Direccién General.

Si los documentos no estan completos, corresponde al funcionario en la Regional enviar la
carta informando el término para el tramite de solicitud, la suspension del mismo por la falta
de documentos y a su vez los documentos que hacen falta, realiza la certificacion laboral y
de devengados consiguiendo los antecedentes que sean necesarios, arma un expediente
gue debe foliar en lapiz, para remitirlo al Grupo de Pensiones de la Direccién General.

Una vez llega al Grupo de Pensiones, el Coordinador asigna el tramite a un funcionario, que
se encargara de revisar los documentos enviados (que estén completos y tengan los
requisitos), revisar las certificaciones enviadas teniendo en cuenta los acumulados de
kactus y los demas antecedentes del caso, si es del caso realizar las correcciones y
procedera a proyectar el acto administrativo ya sea reconociendo o negando la pension,
para revision de un funcionario que verificara las operaciones matematicas y después de
poner su visto bueno con un listado pasara los proyectos a la Coordinaciéon del Grupo para
Su revision.

En este punto si hay proyectos que incluyan cuotas partes pensionales se realiza la
consulta a la Entidad correspondiente, que tendr4 15 dias habiles para responder,
transcurridos los cuales si la entidad no ha respondido se configura el silencio
administrativo positivo. Si dentro del término responden objetando la consulta, esta entidad
reiterard pero continuard con el tramite. Entonces los proyectos con visto bueno de la
Coordinaciéon son remitidos a la Secretaria General que se encargara de revisar y firmar los
actos. El acto administrativo firmado se enlista y envia al Grupo de Administracion de
documentos para radicacion (nimero y fecha). El funcionario que proyecto el acto debera
realizar un reporte a relaciones laborales con las novedades en nomina que obran dentro
del acto. A su vez, el funcionario responsable remitira por memorando las Resoluciones a la
Regional para que las notifiquen mediante notificacion personal o por edicto, y devuelvan al
Grupo de pensiones las actas de notificacion en original y copia. Las Regionales reciben
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la notificacion, los recursos procedentes que
remitiran al Grupo de Pensiones con sello de recibido y fecha. Una vez llega se asigna al
funcionario que puede o no requerir mas documentos, proyectara el acto y surtira el mismo
tramite de revisiones y radicacion. Una vez resulta la solicitud de pension de jubilacién y su
recurso, el funcionario responsable podra expedir la Constancia de ejecutoria del acto de
reconocimiento.
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El tramite y resolucion de las reliquidaciones de pension de jubilacion se inicia de oficio por
la Entidad al confirmar el retiro del servicio del funcionario con pension o por solicitud
escrita del funcionario o interesado con pension reconocida, y se surte en los mismo
términos que el trAmite de reconocimiento de pension.

En los casos de pension de jubilacion reconocida a una mujer (servidor publico) y de sustitucion

2 pensional, a cualquier beneficiario, se establecera dentro de la condicion resolutoria el
compromiso por parte del pensionado de presentar la solicitud al ISS, a mas tardar dentro de los
quince (15) dias siguientes, para obtener la pension de vejez o de sobrevivientes, con los
documentos y certificaciones que deba expedir el funcionario responsable en la Regional. En los
casos de pension de jubilaciéon reconocida a un hombre y mujer (trabajador oficial), se debe
establecer en la condicion resolutoria que cuando cumplan los requisitos deben tramitar la
pension de vejez ante el ISS. Una vez la Regional tiene la copia de la Resolucion del ISS debe
enviarla al Grupo de pensiones de la Direccion General donde se hara el reparto al funcionario
para que elabore el proyecto de compartibilidad.

No obstante lo anterior, la entidad (Grupo de Pensiones) puede realizar un control de los
funcionarios con requisitos para pensién de vejez a efectos de verificar el tramite de las
pensiones ante el ISS, cruzando la informacién de los retroactivos ISS que entren a tesoreria,
realizando revision a los alfabéticos de la Direccion General y por ultimo realizando un cruce de
informacién con el ISS. Si de esta revision se tiene que existen funcionarios con requisitos sin
iniciar el tramite de pension de vejez, el Grupo de Pensiones y las Regionales deben realizar los
tramites de oficio recopilando los documentos necesarios para asi obtener la pension de vejez
del ISS con la cual se realizara posteriormente la compartibilidad. En principio se comparte en
nomina cada pensién con un reporte que se realiza al Grupo de relaciones laborales, y
posteriormente se proyecta la resolucidn de perdida de fuerza ejecutoria y se surta el tramite de
revision, radicacion, natificacién y recurso enunciado en la etapa anterior

De la resolucion de perdida de fuerza ejecutoria pueden resultar sumas a restituir por parte del

3 pensionado por dobles mesadas pensionales por lo cual una vez esta en firme el funcionario
responsable en el Grupo de pensiones proyecta el memorando de envio de la Resolucién con
los antecedentes y documentos necesarios al Grupo de recaudo y cartera, para que se surta el
tramite correspondiente y se obtengan las sumas por parte del deudor.

4 El trAmite y resolucién de las solicitudes de sustitucion pensional se inician por solicitud
escrita del interesado que pretenda pensionarse, adjuntando los documentos necesarios
para su tramite, que se encuentran descritos en el formato solicitud de sustitucion pensional
— lista de chequeo y su correspondiente instructivo, el cual maneja cada Regional. Una vez
se radica la solicitud con los documentos anexos, el funcionario responsable en la Regional
o en la Direccién General (si se trata de un peticionario de la Direccion General), revisa de
los documentos aportados, si estan completos y si cumplen con los requisitos establecidos,
caso en el cual remite al interesado carta de tramite de la solicitud, diligencia la lista de
chequeo con el interesado y después de realizar gestionar la publicacion del aviso de
prensa (edicto emplazatorio) en un diario de amplia circulacién local, arma un expediente
que debe foliar en lapiz, para remitirlo al Grupo de Pensiones de la Direccion General.

Si los documentos no estan completos, corresponde al funcionario en la Regional enviar la
carta informando el termino para el tramite de solicitud, la suspension del mismo por la falta
de documentos y a su vez los documentos que hacen falta, arma un expediente que debe
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foliar en lapiz, para remitirlo al Grupo de Pensiones de la Direccion General.

Una vez llega al Grupo de Pensiones, el Coordinador asigna el tramite a un funcionario, que
se encargara de revisar los documentos enviados (que estén completos y tengan los
requisitos), y procedera a proyectar el acto administrativo ya sea reconociendo o negando la
sustitucién pensional, y luego y se surta el tramite de revision, radicacion, notificaciéon y recurso

enunciado en la primera fase.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO

C13-4040/ 12-08

Version: 3.0

Paginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL

« Director de Area y Jefe de Oficina y su equipo
« Director Regional

PROCESO: « Subdirector de Centro de Formacion
«Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo
Este proceso esta orientado a la administracion de los
Desarrollar los aspectos administrativos necesarios para atender oportunamente los recursos de |a entidad garantizando el suministro efectivo
OBJETIVO DEL PROCESO: p P P ALCANCE: para el cumplimiento de las labores y compromisos

requerimientos de recursos ( bienes y servicios) para cumplir con la misién institucional

institucionales, y la acertada toma de decisiones para la
administracion de los mismos

PROCESO PROVEEDOR

ACTIVIDADES

PROCESO CLIENTES

« Proceso de Planeacion Estratégica
* Proceso de Mejora Continua

Formular politicas y estrategias para la optimizacion de los recursos institucionales con criterios de eficiencia y

L. . . P L Todos los procesos
» Proceso de Gestion de los Recursos Financieros eficacia. P
* Proceso de Gestion Juridica
« Proceso de Planeacién Estratégica - . . . . L . .
. . . H |Contratar o adquirir los bienes y servicios necesarios para cumplir con los requerimientos de la entidad Todos los procesos sujetos a procesos contractuales
* Proceso de Gestion de los Recursos Financieros
” - « Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
* Proceso de Planeacion Estratégica A -
X - « Proceso de Disefio Curricular
* Proceso de Mejora Continua ) ” . . . . L . )
. . ” . H [Realizar la contratacion de instructores para el apoyo a la formacién profesional. « Proceso de Ejecucién de Servicios Complementarios
* Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional e .
L - « Proceso de Certificacion de Competencias Laborales
« Proceso de Servicios Complementarios o X
« Proceso de Normalizacién de Competencias Laborales
* Proceso de Mejora Continua H [Administrar, controlar y manejar los inventarios « Todos los procesos
« Proceso de Planeacion Estratégica
* Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional ) L . . . . .
V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora « Proceso de Mejora Continua

« Proceso de Ejecucion de Servicios Complementarios
» Proceso de Gestion de los Recursos Financieros




PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Objetivo del Procedimiento: Garantizar la adquisicion de bienes, obras o prestacion de servicios de
forma transparente y en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Responsables:

e Directores de Area , Jefes de Oficina y su
equipo

e Coordinador Grupo de Apoyo
Administrativo

e Director Regional
Subdirector

o Jefe de Oficina

Proceso / Procedimiento Proveedor:
¢ Procedimiento de Planeacion Operativa

e Procedimiento de Programacion
Especifica.
Entradas:

e Estudios previos

Alcance: EI procedimiento inicia con la
identificacion de la necesidad y elaboracién de
los estudios previos y termina con la
adjudicacion o declaratoria desierta

Proceso / Procedimiento Cliente:
Todos los procesos sujetos a procesos
contractuales

Salidas:

¢ Ordenes de compras

e Contratos

¢ Informes de seguimiento y evaluacién de
proveedores.

e Solicitud de elementos

¢ Planes de mantenimientos
e Documentacion legal

e Plan de compras
Indicadores:

e Porcentaje de contratos con soporte =
No. de contratos con soportes del proceso
contractual / No. de contratos suscritos al
mes de corte

e Porcentaje de liquidacién de contratos =
No. de contratos liquidados / No. de
contratos finalizados al mes de corte

Riesgos:
e Generar detrimento patrimonial al realizar la
contratacion de bienes y servicios

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Unicamente pueden celebrar contratos en representacion del SENA, el Director General, el Director
Regional, los Subdirectores de Centro, la Secretaria General y los Directores de Area, en los términos
del Decreto 249 de 2004 y las resoluciones de delegacion expedidas sobre la materia por el Director

General.

El proceso de contratacién se desarrollara en cuatro (4) etapas, que se detallan asi:

- PREPARATORIA: En esta etapa, se realiza la planeacion del contrato a celebrar por la entidad y
por tanto se concentra en la planificacion y el analisis de conveniencia y oportunidad de la

Este documento impreso se considera copia no controlada
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- contratacién, los estudios de factibilidad, los estudios de conveniencia, los documentos y estudios
previos, las autorizaciones que el contrato demanden, la apropiacion presupuestal, capacidad e
idoneidad del contratistas y demdas presupuestos que deben materializarse con la debida
antelacién a la apertura de los procesos de seleccion, lo que a su turno constituye la base
sustancial de cualquier procedimiento de escogencia de contratista la cual debe adelantar para
cualquier clase de contrato.

- La conveniencia o inconveniencia del objeto a contratar y las autorizaciones y aprobaciones para
ello, se analizan e imparten con antelacion al inicio del proceso de seleccion del contratista o al de
la firma del contrato, segun el caso.

- PRE-CONTRACTUAL: Define los trdmites que debe realizar la administracion dependiendo de la
clase de contrato a realizar, por ello en los procesos de Licitacion Publica, Seleccién Abreviada y
Concurso de Meritos se hara por convocatoria publica, con base en las causales de cada
modalidad previstos en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. La Contratacion Directa, solo
procede en los casos sefalados en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo sefialado en el Decreto 2474 del 7 de julio
de 2008, dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales para cada uno de ellos.

- CONTRACTUAL: Es el periodo comprendido entre la iniciacion y la liquidacién del contrato, esto
es, el perfeccionamiento del contrato, legalizacion, ejecucién y supervision de los contratos.

- DE LIQUIDACION: Precisa el procedimiento para la elaboracion y suscripcion de actas de
liquidacion de los contratos, a fin de culminar el proceso de contratacion.

La entidad debe justificar de manera previa a la apertura del proceso de seleccion de que se trate, los
fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién que se propone adelantar.

Definir la modalidad de selecciéon de los contratistas, de conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150
de 2007:

Licitacién Publica

Seleccién abreviada

Concurso de méritos

Contratacion directa

Para la seleccién de los contratistas se aplican los principios de economia, transparencia y
responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993 y los postulados que rigen la funcién administrativa.
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Fase Descripcion

1 Etapa Preparatoria: la planeacion de la contratacion comprende las siguientes actividades
gue se cumpliran con independencia de la modalidad de seleccion que se determine:

e Estudios previos.

eRegistro en el Sistema de Informacion para la vigilancia de la Contratacion Estatal,
SICE.

eRegistro Unico de Precios de Referencia, RUPR

eEstablecer los items

eDeterminar los permisos, licencias y autorizaciones requeridos

e Determinar el impacto social ambiental

e Consulta sobre impuestos

¢ Andlisis del mercado

s Elaboracion del presupuesto

eDeterminacion del Sistema de Precios

eSeleccion de la forma de pago

e Estimacion de los costos por ajustes e imprevistos

e Determinacién y procedimiento de seleccion del contratista

¢ Verificacion de la apropiacion presupuestal

eProgramacion de la contratacion

e Programacion del desarrollo del contrato

Para determinar las condiciones del contrato a celebrar se analizan los siguientes aspectos:

o El objeto de la contratacion,

¢ La factibilidad, conveniencia y oportunidad de la contratacion,

el a clase de contrato que se pretende celebrar y su alcance.

eLa magnitud, complejidad y condiciones particulares de la contratacion, lugar de
ejecucion, disponibilidad de recursos, fuentes de informacion, analisis del mercado,
estrategias de contratacion, entre otros.

oEl perfil de los proponentes, de acuerdo con las necesidades de contratacion y
teniendo en cuenta las siguientes variables que apliquen: condicién (representante,
comercializador, distribuidor, fabricante, en el caso de contrataciones de compra),
experiencia contractual, zona de ubicacion, la idoneidad y experiencia en el area a
contratar (para contratar prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la entidad) entre otras.

Es necesario que al identificar y analizar estos aspectos se contemplen todas las variables
(internas y externas) que puedan incidir en el proceso de contratacion, por ello, se considera
una buena practica en la gestiébn contractual que se mantenga la interaccién con la
dependencia que plantea la necesidad generadora de la contratacion y de esta forma
minimizar cambios o modificaciones durante el desarrollo del proceso de contratacion y en
el contrato.

Estudios y documentos previos: los estudios en los cuales se analice la conveniencia y la
oportunidad de realizar la contratacion de que se trate, tendran lugar de manera previa a
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la apertura de los procesos de seleccion.

Los estudios y documentos previos estan conformados por los documentos definitivos que
sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones de manera que
los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad,
asi como el de la distribucion de riesgos que la entidad propone.

Los estudios y documentos previos deben contener, como minimo los siguientes elementos:

e La descripcion de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con la
contratacion.

e La descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del
contrato a celebrar.

e Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

e El analisis técnico y econémico que soporta el valor estimado del contrato, indicando
con precisiébn las variables consideradas para calcular el presupuesto de la
respectiva contratacion, asi como su monto y el de los costos para la entidad
asociados a la realizacion del proceso de seleccion y a la ejecucién del contrato. En
el evento en que la contratacién sea a precios unitarios, la entidad debe soportar sus
célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

e La justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas
favorable.

e EIl soporte que permita la estimacion, tipificacién, estimacion y asignacion de los
riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio economico del contrato.

e EI analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los
perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del ofrecimiento o
del contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la division de aquellas, de
acuerdo con la reglamentacion sobre el particular.

Los estudios previos pueden ajustarse o modificarse por la entidad con posterioridad a la
apertura del proceso de seleccion siempre que se trate de simples ajustes en los montos
que no alteren las variables de su estimacién o de cambios en elementos no esenciales del
contrato a celebrar.

En el caso de efectuar ajustes o modificaciones que afectan los elementos sustanciales de
los estudios previos, el SENA debera revocar el acto de apertura.

Una vez realizados los estudios previos se expide el certificado de disponibilidad
presupuestal que garantizan la existencia de la partida presupuestal.

2 Etapa Precontractual: en esta etapa se realizaran los tramites que correspondan a la
realizacion efectiva del proceso de seleccion, la elaboracion de los pliegos de condiciones,
los que a su vez se basan en la informacién que arrojé la etapa preparatoria. De esta
manera se definen y establecen requisitos y criterios para la selecciébn de la mejor
propuesta para el SENA.

El Director General o su delegado, el Director Regional o Subdirector de Centro, en su
calidad de ordenadores del gasto, mediante acto administrativo de caracter general, ordena
de manera motivada la apertura del proceso de seleccion, que se desarrolle a través de
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licitacidn, seleccion abreviada y concurso de méritos.
El Acto administrativo contiene:

o El objeto de la contratacion a realizar
La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion

o EIl cronograma del proceso, con indicacion expresa de las fechas y lugares en que
se llevaran a cabo las audiencias que correspondan

e EIl lugar fisico o electronico en que se puede consultar y retirar el pliego de
condiciones y los estudios y documentos previos y definitivos, los cuales deben estar
disponibles desde la fecha del acto de apertura

e La convocatoria para las veedurias ciudadanas

e EIl certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas
organicas correspondientes

e Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo a cada una de las
modalidades de seleccion

El pliego de condiciones debe contener cuando menos:

e La descripcion técnica detallada y completa del objeto a contratar, o la ficha técnica
del bien o servicio de condiciones técnicas uniforme, segun sea del caso

e Los fundamentos del proceso de seleccidn, su modalidad, términos, procedimientos
y las demas reglas objetivas que gobiernan la presentacion de las ofertas asi como
la evaluacion y ponderacién de las mismas y la adjudicacion del contrato

e Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la de
declaratoria de desierto del proceso

e Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma de pago,
mecanismos de cobertura del riesgo y demas asuntos relativos al mismo

Al pliego se anexa el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demés documentos
que sea necesario.

Las modificaciones al pliego de condiciones se realizan a través de adendas como maximo
el dia habil anterior a la fecha del cierre del proceso de contratacion.
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Fase Descripcion

1 LICITACION PUBLICA
Presentacion de la oferta de manera dinamica mediante Subasta Inversa

Se entiende por licitacion publica el procedimiento mediante el cual la entidad estatal
formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica, en
los eventos en que el objeto del contrato sea complejo y para los casos que la Ley 1150 de
2007 y su Decreto 2474 de 2008, no sefiale una causal que establezca el procedimiento de
seleccién a seguir.

Si el objeto contractual a adquirir es de tipo complejo, de manera que involucre ademas de
servicios de consultoria, otras prestaciones, como por ejemplo en el caso de ejecucion de
proyectos que incluyen disefio y construccién de obra, la seleccién debera adelantarse
mediante licitacién publica o seleccion abreviada, segun corresponda, de conformidad con
lo sefialado en la ley (Articulo 54 Decreto 2474 de 2008).

Se entiende por Subasta Inversa para la presentacién de la oferta, la puja dinamica
efectuada electronicamente, mediante la cual los oferentes, durante un tiempo determinado,
ajustan su oferta respecto de aquellas variables susceptibles de ser mejoradas, con el fin de
lograr el ofrecimiento que representa la mejor relacién costo-beneficio.

La informacion general sobre los procesos de seleccion por licitacion que la entidad
pretende abrir, debe ser remitida a la Camara de Comercio respectiva, con antelacion a la
publicacion del proyecto de pliego de condiciones, con el fin de ser publicada en el Boletin
mensual.

Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendarios anteriores a la apertura de la licitacion
se publican hasta tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario,
segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato en diarios de amplia circulacion en
el territorio de jurisdiccion de la entidad o a falta de estos, en otros medios de comunicaciéon
social que posean la misma difusion.

Los avisos deben contener informacién sobre el objeto y las caracteristicas esenciales de la
respectiva licitacion.

El aviso de convocatoria se debe hacer en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Plblica — SECOP, a través del Portal Unico de Contratacién y debe contener la informacion
necesaria para dar a conocer el objeto a contratar, la modalidad de seleccion, el lugar fisico
o electronico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones, el presupuesto
oficial del contrato, asi como los estudios y documentos previos.

El proyecto de pliego de condiciones se debe publicar cuando menos con diez (10) dias
hébiles de antelacion a la fecha del acto que ordena la apertura del proceso licitatorio.
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Las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones deben ser presentadas dentro de
los términos establecidos. La aceptacion o rechazo de las observaciones se debe hacer de
manera motivada, para lo cual la entidad puede agrupar aquellas de naturaleza comun.

Con base en lo anterior se publican las observaciones o sugerencias a los proyectos de
pliegos de condiciones y las apreciaciones de la entidad sobre las observaciones
presentadas.

2 Etapa Precontractual:
En esta etapa se realizaran los trdmites que correspondan a la realizacion efectiva del
proceso de seleccién, la elaboracion de los pliegos de condiciones, los que a su vez se
basan en la informacion que arrojo la etapa preparatoria. De esta manera se definen y
establecen requisitos y criterios para la seleccion de la mejor propuesta para el SENA.

El Director General o su delegado, el Director Regional o Subdirector de Centro, en su
calidad de ordenadores del gasto, mediante acto administrativo de caracter general, ordena
de manera motivada la apertura del proceso de seleccion, que se desarrolle a través de
licitacion.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de
propuestas se celebra una audiencia con el objeto de precisar el contenido y alcance de los
mencionados documentos y de oir a los interesados, de los cual se levanta un acta suscrita
por los intervinientes.

Con anterioridad a la presentacion de ofertas la entidad y los oferentes revisan la asignacién
de riesgos con el fin de establecer la distribucién definitiva.

En la fecha y hora definida para el cierre se hace la apertura de las ofertas y se levanta un
Acta de cierre.

Sin excepcion, las ofertas presentadas dentro de cada uno de los procesos de selecciéon
deben ser evaluadas de manera objetiva, aplicando en forma exclusiva las reglas
contenidas en los pliegos de condiciones o sus equivalentes.

Los informes de evaluacién de las propuestas deben permanecer en la Secretaria de la
entidad por un término de cinco (5) dias habiles para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes.

La adjudicacion se hace en Audiencia Publica, conforme a las reglas sefaladas para tal
efecto en los pliegos de condiciones, mediante resoluciébn motivada, que se entiende
notificada al proponente favorecido en dicha audiencia, y de la cual se levanta un acta en la
gue se deja constancia de las deliberaciones y decisiones que en el desarrollo de la misma
se hubieren producido.

La declaratoria de desierta de la licitacion Unicamente procede por motivos 0 causas que
impidan la escogencia objetiva y se declara en acto administrativo en el que se sefialan en
forma expresa y detallada las razones que han conducido a esa decision.
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Fase Descripcion

1 SELECCION ABREVIADA
La seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para
aguellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

Son causales de seleccion abreviada mediante subasta inversa para el SENA, las
siguientes:

e La adquisicibn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién por parte de las entidades, que corresponden a
aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y
calidad objetivamente definidos.

e Contratacion de menor cuantia. En el caso del SENA

e Seleccion abreviada por declaratoria de desierta de la licitacion

Procedimiento de seleccion
Sin consideracion a la cuantia del contrato a realizar, si el bien o servicio requerido por la
entidad es de condiciones técnicas uniformes y de comun utilizacion debe hacerse uso de
procedimientos de subasta inversa, compra por acuerdo marco de precios o adquisicion a
través de bolsas de productos.

SELECCION ABREVIADA MEDIANTE SUBASTA INVERSA
La subasta, en términos generales, es la venta publica que se hace al mejor postor.

La subasta inversa, se llama asi, porque es una compra que se hace a aquel que ofrezca el
producto al menor valor, o como lo define el articulo 18 del decreto 2474 de 2008. “Es una
puja dinamica efectuada presencial o electronicamente, mediante la reduccion sucesiva de
precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el
presente decreto y en los respectivos pliegos de condiciones.”

Cuando se realiza el procedimiento de Subasta Inversa, el Unico criterio de evaluacion sera
el precio.

Etapa Preparatoria:

La elaboracién de los analisis de conveniencia y oportunidad, obtencién del Certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP), elaboracion de los estudios, disefios y proyectos
requeridos, y demas documentos requeridos para la contratacion estan conformados por los
documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de
lo requerido por la entidad, asi como el de la distribucion de riesgos que la entidad propone.

Los estudios y documentos previos deben contener los requisitos sefialados en el articulo 3
y 20 del Decreto 2474 de 2008 y descritos en la fase preparatoria descrita en la fase 1; para
cada bien o servicio de caracteristicas técnicas y uniformes y de comun utilizacion a ser
adquiridos mediante subasta inversa, tendrd una ficha técnica la cual incluird las

Version 2 P01-4040-001 Pag. 10

Este documento impreso se considera copia no controlada



Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTRATACION ADMINISTRATIVA Modelo de

Mejora Continua

caracteristicas y especificaciones en términos de desempefio y calidad cuya elaboracién
sera responsabilidad de cada entidad.

La ficha técnica debe contener como minimo:

e Denominacion del bien o servicio

e Denominacion técnica del bien o servicio

e Grupo/clases/Familia a la que pertenece el bien o servicio.
e Unidad de medida

¢ Descripcion general.

El SECOP mantendra un registro con las fichas técnicas.

No se individualizara los bienes y servicios de caracter homogéneo mediante el uso de
marcas, salvo que la satisfaccion de la necesidad que se trate asi lo exija, circunstancia que
debe acreditarse en los estudios previos.

La publicacion del proyecto de pliegos de condiciones, asi como los estudios y documentos
previos en el Portal Unico de Contratacion —SECOP, se hara cuando menos cinco (5) dias
calendario antes de la fecha del acto que ordena la apertura del proceso de seleccion
abreviada. No genera la obligacion para la entidad de dar apertura al proceso de seleccion.

Cinco (5) dias para la recepciéon de observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
condiciones. La aceptacion o rechazo de las observaciones se hara de manera motivada
para lo cual la entidad agrupara aquellas de naturaleza comun.

El aviso de convocatoria se debe hacer en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica — SECOP, a través del Portal Unico de Contratacion y debe contener la informacion
necesaria para dar a conocer el objeto a contratar, la modalidad de seleccion, el lugar fisico
o electronico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones, el presupuesto
oficial del contrato, asi como los estudios y documentos previos.

Con base en lo anterior se publican las observaciones o sugerencias a los proyectos de
pliegos de condiciones y las razones por las cuales la entidad acoge o rechaza las
observaciones presentadas a los proyectos de pliegos.

2 Etapa Precontractual: En esta etapa se ejecutan todas las tareas previas a la firma del
contrato:

El Director General o su delegado, el Director Regional o Subdirector de Centro, en su
calidad de ordenadores del gasto, mediante acto administrativo de caracter general, ordena
de manera motivada la apertura del proceso de seleccion abreviada, que se desarrolle.

El Acto administrativo contiene lo descrito anteriormente en la fase 2:

El pliego de condiciones debe contener cuando menos:

e Descripcion técnica detallada del objeto a contratar.
e Fundamentos del proceso de seleccién, su modalidad, términos, procedimientos y
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demas reglas que regiran el proceso.

e Las razones que generarian el rechazo de la propuesta

e Condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma de pago, cobertura del
riesgo.

e El detalle y descripcion del objeto, sus caracteristicas y condiciones técnicas se
presentardn en documento separable del pliego, como anexo técnico, el cual sera
publico.

e Estimacion, tipificacion y asignacién de los riesgos previsibles, involucrados en la
contratacion.

e Sefialar como condicién para la adquisicion del contrato, la oferta mas favorable para la
entidad la cual sera en este caso el menor precio que se de a la entidad.

e Indicar los mecanismos y el plazo para realizar la subasta inversa.

e Senfalar en los pliegos de condiciones el momento sefialado para publicar el informe de
verificacibn en el SECOP de los requisitos habilitantes de los proponentes no
habilitados, los cuales se les concede 5 dias para que subsane dichos requisitos so
pena del rechazo definitivo de la propuesta.

e En los pliegos de condiciones se debe determinar los margenes minimos de mejora de
ofertas por debajo de los cuales los lances no seran aceptables. En consecuencia, sélo
seran validos los lances que superen este margen, salvo que se trate del primer lance
de cada proponente, el cual se tendra en cuenta aunque no haya lances posteriores. En
la subasta electronica, la entidad debera asegurar que el registro de los lances validos
de precios se produzca automaticamente, sin que haya lugar a una intervencién directa
de su parte.

¢ Indicar los mecanismos a través de los cuales se realizara la subasta electrénica. (Art.
27, Decreto 2474/08)

e Indicar los mecanismos de seguridad para el intercambio de datos en la subasta
electrénica. (Art. 27 Decreto 2474/08)

e Margen Minimo de Mejora para poder hacer ofertas validas en la subasta. (Art. 24,
Decreto 2474/08)

e Proyecto de la minuta del contrato.

Al pliego se anexa el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demas documentos
que sea necesario.

Las modificaciones al pliego de condiciones se realizan a través de adendas como maximo
el dia habil anterior a la fecha del cierre del proceso.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de
propuestas se celebra una audiencia con el objeto de precisar el contenido y alcance de los
mencionados documentos y de oir a los interesados, de los cual se levanta un acta suscrita
por los intervinientes.

En la fecha y hora definida para el cierre, en los pliegos de condiciones, los proponentes
presentan una propuesta completa, incluyendo la informacion sobre capacidad juridica y las
condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes y
una propuesta inicial de precio, la cual solo es abierta al momento de inicio de la puja y se
levanta un Acta de cierre.
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Sin excepcion, las ofertas presentadas dentro de cada uno de los procesos de seleccién
deben ser evaluadas de manera objetiva, aplicando en forma exclusiva las reglas
contenidas en los pliegos de condiciones o sus equivalentes.

Los informes de evaluacién de las propuestas deben permanecer en la Secretaria de la
entidad por un término de cinco (5) dias habiles para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes.

Una vez finalizada la etapa de verificacion del cumplimiento de los requisitos y condiciones
se procede a realizar la subasta inversa presencial o electronica.

La subasta inversa presencial se realiza mediante audiencia publica y la subasta inversa
electronica debe garantizar y otorgar plena seguridad sobre el origen e identidad del emisor
del mensaje de datos y sobre su integridad y contenido.

Sancion al proponente que gane la subasta y no firme el contrato: Si el proponente sin justa
causa, se abstuviere de firmar el contrato adjudicado quedara inhabilitado para contratar
con el Estado por un término de cinco (5) afios.

La adjudicacion se hace mediante resolucion motivada.
La declaratoria de desierta de la seleccion unicamente procede por motivos 0 causas que

impidan la escogencia objetiva y se declara en acto administrativo en el que se sefialan en
forma expresa y detallada las razones que han conducido a esa decision.
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Fase Descripcion

1 SELECCION ABREVIADA MEDIANTE BOLSA DE PRODUCTOS

La adquisicion o suministro de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién por parte del SENA a través de Bolsas de Productos, debe tener en cuenta las
disposiciones legales sobre los mercados de tales bolsas y sus reglamentos.

Por lo anterior, la formacion, celebracion, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de las
operaciones que se realicen dentro del foro de negociacién de estas bolsas se rigen por
tales disposiciones.

Procedimiento de seleccién

Sin consideracion a la cuantia del contrato a realizar, si el bien o servicio requerido por la
entidad es de condiciones técnicas uniformes y de comun utilizacion puede hacerse a través
de bolsas de productos.

Etapa Preparatoria:

Los estudios y documentos previos deben contener como minimo los requisitos sefialados
en el articulo 3 del Decreto 2474 de 2008 y descritos en la fase preparatoria;
Adicionalmente, para la adquisicién a través de Bolsa de Productos los estudios previos
deben contener:

o El precio maximo de la comisién que la entidad pagara al comisionista que por cuenta
del SENA adquirira los bienes y/o servicios a través de la bolsa.
e El precio maximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a través de la bolsa.

Los certificados de disponibilidad presupuestal deben tener en cuenta ademas del valor del
contrato de comisién, el de operaciébn que por cuenta suya celebrara el comisionista a
través de la bolsa, asi como todo pago que deba hacerse por causa o con ocasion de
aquella, incluyendo las garantias y demas pagos establecidos en el reglamento de la bolsa
en donde se vaya a realizar la negociacion.

El responsable del procedimiento de contratacion debe consultar si los bienes y/o servicios
que se requieren, se pueden adquirir a través de la bolsa, para lo cual remite una
comunicacion a la Direccion de Mercadeo elevando la consulta, con las especificaciones de
los productos que se desea compratr.

Una vez se tiene el listado de productos aprobado por la bolsa, se debe firmar por parte de
la entidad, una carta de intencion, segun modelo establecido por la respectiva bolsa, para
realizar las compras en el Mercado de Compras Publicas.

De igual forma se elaboran las fichas técnicas de negociacién y de los productos la cual
incluira las caracteristicas y especificaciones cuya elaboracion sera responsabilidad de cada
entidad.
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2 Una vez aprobadas las fichas técnicas de negociacion y de los productos, la bolsa procede
a publicar un Boletin informativo, en el cual se establecen los requisitos para participar en la
rueda de seleccion de la firma comisionista que representara la entidad en las compras y se
relaciona toda la informacion correspondiente al negocio que la entidad ha definido
previamente en la carta de intencién.

La bolsa desarrolla la rueda de seleccién de la firma comisionista que representara la
entidad en las compras a realizar.

Después de conocer el nombre de la firma seleccionada, la bolsa realiza el contacto entre
el SENA y la firma comisionista, para suscribir el contrato de comision, utilizando el modelo
suministrado por la bolsa.

La firma comisionista constituye a favor del SENA, la garantia Unica de cumplimiento del
contrato de comision, de conformidad con el articulo 7°. De la Ley 1150 de 2007 y las
normas que lo reglamenten.

El SENA constituye a favor del organismo de compensacion de la bolsa de productos de
que se trate, garantia idonea para asegurar el cumplimiento de la negociacion realizada.

El vendedor constituye a favor del organismo de compensacion de la bolsa de que se trate,
las garantias establecidas

La Bolsa de Productos define el procedimiento de negociacién, la cual puede ser presencial
o electronica, en los términos y condiciones que las disposiciones legales sobre los
mercados de las bolsas de productos o los reglamentos que estas dispongan y el postor
ganador es aguel que ofrezca el menor precio.

Las Bolsas de Productos deben registrar en el portal del SICE, a mas tardar dentro de los
cinco (5) dias habiles, de acuerdo con las instrucciones publicadas, tanto los contratos de
comisién como las operaciones realizadas por cuenta del SENA, en el mes inmediatamente
anterior.

Version 2 P01-4040-001 Pag. 16

Este documento impreso se considera copia no controlada



Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Modelo de
Mejora Continua

SELECCION ABREVIADA PROCESOS DE MENOR CUANTIA

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION ADMINISTRATIVA
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Descripcion

La seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccidon objetiva prevista para
aguellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual (Numeral 2,
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, Articulo 2 Decreto 2474 de 2008).

SELECCION ABREVIADA PARA PROCESOS DE MENOR CUANTIA

La contratacion de menor cuantia. Se entiende por menor cuantia los valores relacionados
en el articulo 2, numeral 2, literal b de la Ley 1150 de 2007, los cuales han sido
determinados en funcidn de los presupuestos de las entidades publicas y expresados en
salarios minimos legales mensuales.

Etapa Preparatoria:

Los estudios y documentos previos estan conformados por los documentos definitivos que
sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones de manera que
los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad,
asi como el de la distribucion de riesgos que la entidad propone, tales como:

o Elaboracion de los andlisis de conveniencia y oportunidad, elaboracién de los estudios,
disefios y proyectos requeridos, y demas documentos requeridos para la contratacion.

Los estudios y documentos previos deben contener los requisitos sefialados en el articulo 3
del Decreto 2474 de 2008.

Una vez realizados los estudios previos se expide el certificado de disponibilidad
presupuestal que garantizan la existencia de la partida presupuestal.

El aviso de convocatoria se debe hacer en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Pulblica — SECOP, a través del Portal Unico de Contratacion y debe contener la informacion
necesaria para dar a conocer el objeto a contratar, la modalidad de seleccion, el lugar fisico
o electronico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones, el presupuesto
oficial del contrato, asi como los estudios y documentos previos.

El proyecto de pliego de condiciones se debe publicar cuando menos con cinco (5) dias
habiles de antelacién a la fecha del acto que ordena la apertura del proceso de seleccion
abreviada.

Las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones deben ser presentadas dentro de
los términos establecidos. La aceptacién o rechazo de las observaciones se debe hacer de
manera motivada, para lo cual la entidad puede agrupar aquellas de naturaleza coman.

Con base en lo anterior se publican las observaciones o sugerencias a los proyectos de
pliegos de condiciones y las razones por las cuales la entidad acoge o rechaza las
observaciones presentadas a los proyectos de pliegos.

Etapa Precontractual: En esta etapa se ejecutan todas las tareas previas a la firma del
contrato:

Version 2 P01-4040-001 Pag. 18

Este documento impreso se considera copia no controlada

Mejora Continua




Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTRATACION ADMINISTRATIVA Modelo de

Mejora Continua

El Director General o su delegado, el Director Regional o Subdirector de Centro, en su
calidad de ordenadores del gasto, mediante acto administrativo de caracter general, ordena
de manera motivada la apertura del proceso de seleccién abreviada, que se desarrolle.

El Acto administrativo debe contener como minimo los requisitos sefialados en el articulo 5
del Decreto 2474 de 2008, descritos anteriormente.

El pliego de condiciones debe contener cuando menos lo establecido en el articulo 6 del
Decreto 2474 de 2008, mencionado anteriormente. Al pliego se anexa el proyecto de minuta
del contrato a celebrarse y los deméas documentos que sea necesario.

Las modificaciones al pliego de condiciones se realizan a través de adendas como maximo
el dia habil anterior a la fecha del cierre del proceso.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la apertura del proceso, los posibles
oferentes interesados en participar en el mismo manifestaran su interés, con el fin de que se
conforme una lista de posibles oferentes.

La manifestacion se hace a través del mecanismo sefalado en el pliego de condiciones y
debe contener ademas de la expresion clara del interés en participar, el sefialamiento de
formas de contacto y comunicacion eficaces a través de los cuales la entidad puede
informar directamente a cada interesado sobre la fecha y hora de la audiencia publica de
sorteo, en caso que la misma tenga lugar.

En caso que el nimero de posibles oferentes sea superior a diez (10), el jefe de la entidad o
su delegado, puede dar paso al sorteo de consolidacion de oferentes para escoger entre
ellos un numero no inferior a éste que podra presentar oferta en el proceso de seleccion.

Cuando el numero de posibles oferentes sea inferior o igual a diez (10), la entidad debe
adelantar el proceso de seleccion con todos ellos. En todo caso, la audiencia de sorteo se
realiza el dia habil siguiente al vencimiento del término para manifestar interés, previa
comunicacion a todos los que lo manifestaron.

De todo lo anterior la entidad debe dejar constancia escrita en Acta que sera publicada en el
SECOP

El plazo, entendido como el término que debe transcurrir entre la fecha a partir de la cual se
pueden presentar propuestas y la de su cierre se sefala en los pliegos de condiciones de
acuerdo al objeto y cuantia del contrato.

Sin excepcion, las ofertas presentadas dentro de cada uno de los procesos de seleccién
deben ser evaluadas de manera objetiva, aplicando en forma exclusiva las reglas
contenidas en los pliegos de condiciones o sus equivalentes.

Los informes de evaluacién de las propuestas deben permanecer en la Secretaria de la
entidad por un término de cinco (5) dias habiles para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes. Una vez finalizada la etapa de verificacion del
cumplimiento de los requisitos y condiciones se procede a realizar el acto de adjudicaciéon
del contrato mediante resolucion motivada o de aclaratoria del proceso de seleccion.
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Fase Descripcion

1 El Concurso de Meéritos corresponde a la modalidad prevista para la seleccién de
consultores o proyectos, en la que se pueden utilizar sistemas de concurso abierto o de
precalificacion. En este ultimo caso la conformacion de la lista de precalificados se hace
mediante convocatoria publica, permitiendo establecer listas limitadas de oferentes
utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de
organizacion de los proponentes, segun sea el caso.

La contratacion de consultores o proyectos es causal de concurso de méritos con
precalificacion

El Comité asesor y evaluador para el Concurso de méritos debe estar conformado por un
namero plural e impar de expertos en el rea a contratar.

SELECCION CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION
Etapa Preparatoria:

La entidad elabora los requerimientos técnicos de los servicios de consultoria que se van a
contratar y que deben ser parte de los pliegos de condiciones.

Los requerimientos técnicos deben contener, al menos lo siguiente:

e Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se encomendaran al consultor, para
lo cual pueden hacer mencion de los antecedentes de la contratacion.

e La descripcion detallada de los servicios requeridos y los resultados o productos
esperados, los cuales pueden consistir en informes, diagndsticos, disefios, datos,
procesos, entre otros, segun el objeto de la consultoria.

e El cronograma de la ejecucion de los servicios de consultoria y de sus resultados.

e El listado de la informacion necesaria y que deba ser conocida por los proponentes para
facilitarles la preparacién de sus propuestas, tales como estudios, informes previos,
analisis o documentos definitivos.

Se entiende como propuesta técnica detallada (PTD) aquella que se exige cuando los
servicios descritos en los requerimientos técnicos son complejos y tienen impacto, magnitud
y extensién importante, y/o cuando los mismos pueden desarrollarse con diferentes
enfogues o0 metodologias.

Se entiende como propuesta técnica simplificada (PTS) aquella que se exige cuando los
servicios requeridos son rutinarios, simples y definidos con precision o cuando el
presupuesto estimado de los servicios de consultoria es inferior al 10% del valor
correspondiente a la menor cuantia. En este ultimo caso los requerimientos técnicos
incluirdn la metodologia y el plazo méximo que tendran los proponentes para desarrollar el
plan de trabajo.

Con base en los requerimientos técnicos la entidad estima el costo de los servicios de
consultoria requeridos teniendo en cuenta rubros tales como los montos en
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personas/meses, personas/horas, el soporte logistico, los insumos necesarios para la
ejecucion de los servicios, los imprevistos y la utilidad razonable del contratista.

Una vez realizados los requerimientos técnicos se expide el certificado de disponibilidad
presupuestal que garantizan la existencia de la partida presupuestal.

El aviso de convocatoria se debe hacer en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Pulblica — SECOP, a través del Portal Unico de Contratacion y debe contener la informacion
necesaria para dar a conocer el objeto a contratar, la modalidad de seleccion, el lugar fisico
o electrénico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones, el presupuesto
oficial del contrato, asi como los estudios y documentos previos.

El proyecto de pliego de condiciones se debe publicar cuando menos con diez (10) dias
habiles de antelacién a la fecha del acto que ordena la apertura del concurso de méritos.
Las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones deben ser presentadas dentro de
los términos establecidos. La aceptacion o rechazo de las observaciones se debe hacer de
manera motivada, para lo cual la entidad puede agrupar aquellas de naturaleza comun.

Con base en lo anterior se publican las observaciones o sugerencias a los proyectos de
pliegos de condiciones y las razones por las cuales la entidad acoge o rechaza las
observaciones presentadas a los proyectos de pliegos.

2 Etapa Precontractual: En esta etapa se ejecutan todas las tareas previas a la firma del
contrato:
El Director General o su delegado, el Director Regional o Subdirector de Centro, en su
calidad de ordenadores del gasto, mediante acto administrativo de caracter general, ordena
de manera motivada la apertura del concurso de méritos, que se desarrolle.

El Acto administrativo debe contener como minimo los requisitos sefialados en el articulo 5
del Decreto 2474 de 2008, descritos anteriormente.

La convocatoria publica para la presentaciéon de expresiones de interés no puede ser de
menos de diez (10) dias hébiles, y para propuestas técnicas simplificadas (PTS) no menor
de cinco (5) dias habiles. La entidad publica en el SECOP una convocatoria solicitando
expresiones de interés, invitando a los interesados a precalificar para el concurso de
meéritos. Dicha solicitud debe contener lo siguiente:

e Elnombre de la entidad contratante

La indicacién de que la solicitud a expresar interés se extiende para la contrataciéon

de servicios de consultoria y una muy breve descripcion de los servicios

El tipo de consultores elegibles

Los requisitos habilitantes minimos exigidos para ser candidatos a la lista corta

La fecha limite para presentar la expresion de interés

El cronograma aproximado de ejecucién de los servicios y las fechas estimadas de

inicio y terminacién de los mismos

Los criterios que se tendran en cuenta para conformar la lista corta

e La indicacion del lugar fisico o electronico donde pueden consultarse el pliego de
condiciones y los estudios 0 documentos previos.
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El pliego de condiciones debe contener como minimo los requisitos sefialados en el articulo
6 del Decreto 2474 de 2008, descritos anteriormente. Al pliego se anexa el proyecto de
minuta del contrato a celebrarse y los demas documentos que sea necesario; las
modificaciones al pliego de condiciones se realizan a través de adendas como maximo el
dia habil anterior a la fecha del cierre del proceso.

Los proponentes interesados deben expresar por escrito, antes del vencimiento de la fecha
limite sefialada, su interés en participar en el concurso de méritos, la cual acompafian con la
presentacion de los documentos habilitantes solicitados. El comité de evaluacion verifica los
documentos habilitantes de los interesados y determina cuales de ellos se incluyen en la
lista corta, a partir de la valoracion razonada de los criterios para la conformacién de la lista
corta y teniendo en cuenta los intereses de la entidad y los fines de la contratacion.

La entidad debe enviar a los consultores incluidos en la lista corta una carta de invitacion a
presentar propuestas que contiene:

e Elnombre de la entidad contratante
e La fecha, horay lugar de presentacion de las propuestas
e Los pliegos de condiciones

La invitacion a presentar propuestas no puede ser menor a veinte (20) dias habiles
calendario, para propuestas técnicas simplificada, no menos de diez (10) dias habiles
calendario. Con el fin de salvaguardar la integridad del proceso, las propuestas técnicas y
econdmicas se deben presentar al mismo tiempo en sobres cerrados y separados.

Sin excepcion, las ofertas presentadas dentro de cada uno de los procesos de seleccién
deben ser evaluadas de manera objetiva, aplicando en forma exclusiva las reglas
contenidas en los pliegos de condiciones o sus equivalentes.

En el concurso de meritos, la oferta mas favorable a la entidad es aquella que presente la
mejor calidad, de acuerdo con los criterios sefalados en el pliego de condiciones, con
independencia del precio, que no sera factor de calificacién o evaluacion.

Los informes de evaluacion de las propuestas deben permanecer en la Secretaria de la
entidad por un término de cinco (5) dias habiles para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes.

La adjudicacion se debe hacer en audiencia publica, a la cual pueden asistir la persona a
qguien conforme a la ley se haya delegado la facultad de adjudicar, y ademas los servidores
publicos que hayan elaborado los estudios y evaluaciones, los proponentes y demas
personas que deseen asistir.

De la audiencia se levanta un acta en la que se deja constancia de las deliberaciones y
decisiones que en desarrollo de la misma se hayan producido y procede a realizar el acto
de adjudicacion del contrato mediante resolucion motivada.

La declaratoria de desierta del concurso de méritos Unicamente procede por motivos o
causas que impidan la escogencia objetiva y se declara en acto administrativo en el que se
sefalan en forma expresa y detallada las razones que han conducido a esa decision.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION ADMINISTRATIVA
CONTRATACION DIRECTA

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
PROPONENTES DE FORMACION INTERESADOS
Inicio
A Estudios, disefios y
Elaborar estudios y documentos planos
previos Presupuesto
\_,
A
Expedir el Certificado de CDP
di ibilidad tal
isponibilidad presupuestal . —

A

Elaborar proyecto de Pliego de
condiciones

Acto administrativo Iniciar el proceso de seleccion del
] contratista

A

A

Publicar en el SECOP los Actos
administrativos de justificacion,
cuando se requiera

Y
Evaluar las ofertas < Presentar Ofertas
ofertas

A

Adjudicar el Contrato

e
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Fase Descripcion

1 CONTRATACION DIRECTA

En el SENA procede el uso de la modalidad de seleccion de contratacion directa, en las
siguientes causales:

Contratos interadministrativos.

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, para esta
clase de contrato se tendran en cuenta la definicién que de tales se tiene en el decreto
ley 591 de 1991, y las deméas normas que las modifiquen o adicionen. En todo caso en
el acto administrativo que de inicio al proceso, el jefe de la entidad o su delegado
justificar& la contratacion que se pretenda realizar en aplicacion de esta causal.

e Contratacion directa cuando no existe pluralidad de oferentes y se da en los siguientes
casos:

- Cuando no existiere mas de una persona inscrita en el RUP

- Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por
ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor,
o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo.

e Estas circunstancias deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

e Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que so6lo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales.

o Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la entidad podra
contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar
constancia escrita.

e Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de
las funciones de la entidad.

e Alinterior de la entidad, para la contratacion de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion debe tenerse en cuenta lo sefialado en las resoluciones No. 159
del 25 de enero de 2008, expedida por el Director administrativo y Financiero de la
Entidad, referente a las autorizaciones previas para la contratacién diferente de
instructores y el Manual de contratacion de instructores del SENA adoptado por la
Resolucion No. 0173 del 28 de enero de 2008, expedida por el Director General.

e El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

e Sin perjuicio de lo dispuesto en las leyes de reforma urbana y reforma agraria, las
entidades estatales podran adquirir, previas las autorizaciones a que haya lugar, bienes
inmuebles mediante negociacion directa.

e Para efectos de la adquisicion de inmuebles, la entidad solicitara un avalio comercial
gue servird como base de la negociacion.

e En relacion con el contrato de arrendamiento, la entidad aplicara el procedimiento

sefalado para la contratacion de minima cuantia.
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Etapa preparatoria.

Se realiza la elaboracion de los analisis de conveniencia y oportunidad, obtencion del
Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP), elaboracion de los estudios, disefios y
proyectos requeridos, y demas documentos requeridos para la contratacion.

Los estudios y documentos previos, constardn en el expediente de la respectiva
contratacion y debera contener:

e La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

e La descripcibn del objeto a contrato, con sus especificaciones esenciales y la
identificacion del contrato a celebrar.
Los fundamentos Juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

e La indicacion del lugar donde se podran consultar los estudios y documentos previos,
salvo en caso de contratacion por urgencia manifiesta.

No seré obligatorio el uso o publicacion de pliegos de condiciones. (paragrafo 1 del articulo
6 del Decreto 2474 de 2008).

2 Etapa precontractual:
El jefe de la entidad o su delegado, mediante acto administrativo de caracter general ordena
de manera motivada la apertura del proceso de seleccion, que debe contener:

El sefialamiento de la causal que invoca

o La determinacién del objeto a contratar
El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran a los proponentes
si las hubiera, o al contratista.

e Laindicacion del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos,
salvo en caso de contratacion de urgencia manifiesta.

e Garantias

Dentro del plazo establecido en los pliegos de condiciones se realiza la seleccion de
oferentes. Posteriormente se procede a la evaluacion de ofertas, dentro del plazo
establecido en los pliegos de condiciones y se realiza la adjudicacién de contrato.
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Fase Descripcion

1 MINIMA CUANTIA
En el SENA procede el uso de la modalidad de contratacion para Minima Cuantia, en las
siguientes ocasiones:

Cuando el valor del contrato por celebrar sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia, la
entidad podré contratar tomando como Unica consideraciéon las condiciones del mercado,
sin que se requiera obtener previamente varias ofertas, haciendo uso del procedimiento
establecido en el Manual de Contratacién y que le permitan a la entidad obtener la oferta
mas favorable teniendo en cuenta la naturaleza del bien o servicio a contratar.

Asi mismo, cuando la entidad adquiera directamente bienes o servicios en establecimientos
que correspondan a la definicién de “gran almacén” sin necesidad de otras ofertas, ya que
en este caso se presume legalmente que fueron adquiridos a precios de mercado (articulo
46 del decreto 2474 de 2008) y se entendera celebrado el contrato mediante la orden de
compra y la factura presentada por el proveedor del bien debidamente aceptada por la
entidad, siempre y cuando reuna las condiciones de existencia y validez del negocio
juridico.

En relacion con el contrato de arrendamiento, la entidad aplicara el procedimiento sefialado
para la contratacién de minima cuantia.

Etapa preparatoria.

Se realiza la elaboracion de los analisis de conveniencia y oportunidad, obtencion del
Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP), elaboracion de los estudios, disefios y
proyectos requeridos, y demas documentos requeridos para la contratacion.

Verificacién de registro en el plan de compras:

Se debe verificar que los bienes requeridos estén incluidos en el plan de compras o en el
programa de mantenimiento, adecuaciones y construcciones, en el evento en que no se
encuentre incorporado se debera justificar.

Certificacion de existencias:

El funcionario competente debe certificar que en el almacén no existen los bienes con las
caracteristicas técnicas que se pretenden contratar.

Los estudios y documentos previos, constardn en el expediente de la respectiva
contratacion y debera contener:

e La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

e La descripcion del objeto a contrato, con sus especificaciones esenciales y la
identificacion del contrato a celebrar.

e Los fundamentos Juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

e La indicacion del lugar donde se podran consultar los estudios y documentos previos,
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salvo en caso de contratacion por urgencia manifiesta.

No sera obligatorio el uso o publicacion de pliegos de condiciones. (paragrafo 1 del articulo
6 del Decreto 2474 de 2008).

2 Etapa precontractual.
Cuando proceda el uso de la modalidad de seleccién directa, la entidad asi lo sefialara en
un acto administrativo que contiene:

El sefialamiento de la causal que invoca
La determinacion del objeto a contratar

El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran a los proponentes

si las hubiera, o al contratista.

La indicacion del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos,

salvo en caso de contratacion de urgencia manifiesta.

En la contratacion de minima cuantia se sigue el procedimiento que consagre el Manual

de Contratacion Administrativa de la Entidad.

Documentos asociados:

« Manual de Supervision e Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA (Resolucién

688 Abril de 2005)
« Manual de Contratacion Administrativa SENA.
« Formatos Control Social
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE INSTRUCTORES

Objetivo del Procedimiento: Garantizar el ingreso de los instructores necesarios, que cumplan con
los perfiles y requerimientos establecidos, en forma oportuna para dar cumplimiento a la
programacion de horas de formacion, definida para el Centro.

Responsable:

e Director Administrativo y Financiero

e Director Regional

e Subdirector de Centro

e Funcionario encargado de la Contratacion
en el Centro

Proceso / Procedimiento Proveedor:
e Proceso de Inteligencia Corporativa
e Proceso de Planeacién Estratégica
o Proceso de Mejora Continua

Entradas

e Oferta de programas de formacion para
los sectores atendidos por el Centro.

e Estructuras curriculares (Es donde se
establece el perfil)

e Presupuesto y Metas establecidas en Plan
Operativo Anual

e Potencial de horas de formacién por
instructores de planta

e Lineamientos POA

Indicadores:

e NOmero de horas contratadas para la
formacion profesional frente a nidmero de
horas Ejecutadas por el centro de
Formacion.

e Presupuesto ejecutado por el Centro en el
rubro de Contratacion de Instructores,
frente a presupuesto apropiado por el
Centro en el rubro de Contratacién de
Instructores.

Alcance:

Este procedimiento inicia con la elaboracién del
Plan de contratacion de instructores donde se
definen los perfiles y necesidades de
contratacion en la fase precontractual, hasta la
liquidacion de los contratos

Proceso Cliente:

e Proceso de Ejecuciébn de la Formacién
Profesional

e Procedimiento de Perfilamiento,
Actualizacion y Desarrollo de Instructores

Salidas

e Plan Anual de Contratacion

e Convocatorias

e Ordenes de Prestacion de Servicios o
Contratos

Banco de instructores preseleccionados
Acta de iniciacion de actividades
Evaluacion de los aprendices.

Informe de supervision del contrato

Acta de liquidacion de Ordenes de
prestaciéon de servicios o contratos

Este documento impreso se considera copia no controlada

Riesgos:
e Contratacion de instructores sin cumplir el
perfil.
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REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Las necesidades de contratacion de instructores deben ser coherentes con la potencialidad de
atender la formacion profesional con instructores vinculados a la planta y tener previa
autorizacion de las direcciones regionales con el fin de garantizar las competencias
establecias en los perfiles definidos en los disefios curriculares y contar el debido proceso de
seleccidn y evaluacion e hojas de vida soportado en los comités de evaluacién, propendiendo
a la existencia de mecanismo de control social

e Los interesados en ser instructores deben inscribirse en la pagina WEB del SENA en el
enlace “Quiero Ser Contratista SENA”, y no podra celebrarse contratacidn de instructores con
personas que no se encuentren inscritas en dicho enlace, de conformidad con lo establecido
en el articulo 22, numeral 14 del Decreto 249 de 2004.

e Las Cooperativas de Trabajo Asociado que aspiren a contratar con el SENA deben garantizar
gue sus asociados instructores tengan su hoja de vida inscrita en el enlace “Quiero Ser
Contratista SENA”, junto con los demés requerimientos indicados en la Directriz Juridica 010
del 30 de noviembre de 2007.

e Los Subdirectores de Centro no podran contratar con personas juridicas que realicen
actividades de intermediacion de la relacion laboral o empresas de servicios temporales, de
conformidad a lo establecido en la Resolucion 00173 de 2008.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE INSTRUCTORES

PUBLICO DE EMPLEO

DIRECCION GENERAL — SERVICIO

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

CONTRATISTA

Plan de Contratacion
de Instructores <

INICIO

Identificar necesidades de
contratacion

v

Elaborar Plan de Contratacion

de Instructores

v

Determinar perfiles segun
requerimientos de
contratacién

v

Registrar necesidad de
contratacion en el SPE

Autorizar la contratacion

Solicitar autorizacion para

A

contratacion ante Dir Regional
© Dir Admin y Financiero

A

Publicar en la pagina WEB del

N e S R S

SENA la informacién del
proceso de contratacion

A

Fijar aviso en los Centros,

pagina web y SPE

A

Publicar listado de inscritos en

Banco de
Instructores
Contratistas

Banco de Instructores
Contratistas

A

Evaluar y determinar personas

que cumple con el perfil

A

Seleccionar candidato que
cumple perfil

A

Publicar Control Social
Instructor Contratista

Dar respuesta a los
comentarios formulados por la

ciudadania

enlace “Quiero Ser
Contratista SENA”

Inscribir hoja de vida en el
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE INSTRUCTORES

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL CONTRATISTA

/ Banco de

Firmar Acta de seleccion de
#\ Instructores

instructores

preseleccionados

Seleccionar
No—p directamente [+
candidato idoneo

v

Existe el numero
e aspirantes requerido?

Si

Solicitar Certificado de CDP
Disponibilidad Presupuestal

I

Solicitar documentos para | Presentar documentos
contratacion b requeridos

A

Expedir reporte del SPE de
inscripcion y publicacion del
Control Social

I

Expedir constancia acerca de
capacidad, idoneidad y
experiencia relacionada

Elaborar formatos de ordenes .| ODPS
de prestacion de servicios

Suscribir la orden de
prestacion de servicios

7

Radicar orden de prestacion
de servicios y entregar copia
al contratista

Suscribir poliza y entregar
g en el Centro

)
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE INSTRUCTORES

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

CONTRATISTA

v

v

Solicitar Certificado de
Registro Presupuestal

Revisar y aprobar
poliza

A

Seleccionar supervisor del

contrato

A

Informar al Grupo de
Relaciones laborales

A

Registrar en el aplicativo de

SPE

A

Pagar impuesto de
timbre segun cuantia

A
Pagar la publicacion
de contrato en el
Diario Oficial

D I G I

Evaluar el cumplimiento del

A

Suscribir acta de iniciacion de
labores

v

Ejecutar el contrato

contrato

i

e requiere prorrogar ¢
adicionar el contrato?

si

v

Elaborar justificacion y
obtenga CDP

A

Registrar prorroga o adicion

Elaborar acta de evaluacion

\"/------------------

A
Elaborar acta de

liquidacion
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Fase Descripcion

1 El proceso de Contratacion de Instructores inicia con la fase precontractual que comprende
las siguientes a actividades:

El Subdirector del Centro de Formacién conjuntamente con el Coordinador de Formacion
Profesional, Empleo y Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y los Coordinadores
Académicos, realizan un analisis de las necesidades de contratacion de instructores,
teniendo en cuenta la caracterizacion tecnolégica del Centro de Formacion Profesional,
asociada a las necesidades del sector productivo y al desarrollo de las regiones que atiende
el Centro, las metas de formacion establecidas en el Plan Operativo Anual, el analisis de la
insuficiencia de personal de planta o de la especialidad requerida y la disponibilidad
presupuestal global, para justificar las horas requeridas para atender las acciones de
formacion acordadas y la modalidad de contratacion.

Como resultado del anterior analisis cada Centro de Formacion Profesional debe elaborar:

e Un estudio de conveniencia y oportunidad de la contratacion de instructores (Anexo N°.
1)

e Elaborar un Plan de Contratacion de Instructores (Anexo N°. 2).

El Anexo N°. 1 debe estar fechado y firmado por todos los funcionarios que intervinieron en
el andlisis de necesidades de contratacion y la elaboracion del Plan de Contratacién de
Instructores, todo lo cual es la documentacion que se incluye en la carpeta de cada
contrato.

Para la determinacion de los perfiles, el Subdirector del Centro de Formacion Profesional
conjuntamente con los Coordinadores Académicos, definen las calidades necesarias de los
instructores a contratar, con base en los perfiles sefialados en los programas de formacién
presencial o virtual y en la normatividad especifica que se exige para cada caso.

e Una vez elaborado el respectivo Plan de Contratacién de Instructores, cada Subdirector
de Centro de Formacién Profesional solicita ante el Director Regional la autorizacion
para contratar, con excepcion de los Directores Regionales que ejercen funciones de
Subdirectores de Centro y los Subdirectores de Centro que ejercen funciones de
Directores Regionales, quienes solicitan la autorizacién ante el Director Administrativo
y Financiero

e Publicar en la pagina Web del SENA la informacién del proceso de contratacion para
conocimiento de las veedurias ciudadanas utilizando el formato de Control Social Anexo
No. 5

2 Con base en el Plan Anual de Contratacion de Instructores, el Subdirector del Centro de
Formacién procedera a ejecutar las siguientes actividades para la seleccion de candidatos a
ser instructores del SENA:

e Elaborar y publicar un aviso en las instalaciones del Centro de Formacion Profesional,
en el Servicio Publico de Empleo y en la pagina web del SENA, donde se invita a los
ciudadanos que aspiren a ser instructores contratistas del SENA, a que inscriban su
hoja de vida en la pagina Web de la entidad, enlace “Quiero ser contratista SENA”.

e La publicacion cuenta con los perfiles, los requisitos exigidos y el numero de instructores
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solicitados

e Con base en el listado de los ciudadanos inscritos en el enlace “Quiero ser contratista
SENA" y el perfil establecido, evaluar y determinar qué personas cumplen con el perfil.
Las personas que no cumplen el perfil no seran tenidas en cuenta para una nueva
seleccién en un cargo con requisitos y perfil igual al que no fue aceptado.

e De las personas que cumplen con el perfil, se debe revisar, en el menor tiempo posible
el cumplimiento de los requisitos exigidos

e Dependiendo de las necesidades a contratar, se debe seleccionar el(s) candidato(s)
mas idéneo(s) y publicar durante tres (3) dias las hojas de vida en el enlace “Quiero ser
contratista SENA”, icono “Control Social instructor Contratista SENA” y
autométicamente en el Departamento de Administrativo de la Presidencia de la
Republica, para el reconocimiento de la ciudadania y la formulacién de observaciones.

e Pasados los términos sefalados en el anterior numeral y después de evaluar los
comentarios presentados por la ciudadania, se suscribe un acta en la que deje
constancia que los seleccionados reunen las condiciones relacionadas con la
especialidad y el cumplimiento del procedimiento de seleccién.

e Constituir un Banco de Instructores preseleccionados, para seleccionar de acuerdo con
los requerimientos.

e Establecer si el numero de seleccionados es el requerido. En caso que el nimero de
aspirantes con el perfil exigido sea menor al requerido, realizar nueva convocatoria
publica para que otras personas que cumplan con el perfil se inscriban en la pagina Web
del SENA en el enlace “Quiero ser contratista SENA” Dicha convocatoria consiste en la
publicacion de un aviso en las instalaciones del Centro de Formaciéon, el Servicio
Publico de Empleo y en la pagina Web del SENA, en el que se indique el numero de
instructores solicitados, los perfiles y requisitos exigidos y la condicion de inscribirse en
el enlace “Quiero ser contratista SENA”.

e En caso que el nUmero de aspirantes sea el requerido, iniciar la fase de contratacion.

3 En la fase de contratacién, el Subdirector del Centro debe realizar las siguientes
actividades:

e El Subdirector del Centro de Formacion Profesional inicia el proceso de contratacion de
acuerdo al Plan de Contratacion de Instructores con base en el Anexo No. 2, el cual
tiene el soporte de las horas aprobadas por el Director Administrativo y Financiero o el
Director Regional, segun sea el caso.

e Solicitar para cada uno de los contratos u 6rdenes de servicios, el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal respectivo.

e Solicitar al aspirante(s) los documentos relacionados en el numeral 3.3.2 del articulo
tercero de la Resolucion 00173 de 2008.

e Una vez recibidos y revisados los documentos presentados por el contratista, expedir
constancia escrita de que la persona escogida para efectuar la contratacion, esta en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, y que ha demostrado la idoneidad y
experiencia relacionada con el &rea requerida.

e Elaborar los formatos de 6rdenes de prestacion de servicio o contratos, con los datos
del contratista, objeto, obligaciones, valor, forma de pago, supervision, ausencia de
inhabilidades e incompatibilidades y la manifestacién sobre su intencién de afiliarse al
Sistema General de Riesgos Profesionales.

e Las ordenes de prestaciobn de servicios o contratos, deben ser suscritos por el
Subdirector del Centro de Formacién Profesional y el contratista, para ser radicada en
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la oficina de administracion de documentos del Centro, en carpetas individuales, las
cuales contendran todos los documentos exigidos al contratista y aquellos que surjan
de la ejecucion del mismo.

e Solicitar el Certificado de Registro Presupuestal.

e Revisar y aprobar la péliza de cumplimiento que el contratista debe suscribir por el 10%
del valor del contrato u orden de prestacion de servicios y por una vigencia igual a la
del contrato y cuatro (4) meses mas.

o El contratista por su parte realiza el pago de impuesto de timbre, cuando se requiera, el
cual lo puede hacer a través de la tesoreria de la Entidad o en Banco.

¢ Cuando lo realiza en la tesoreria de la entidad, EIl SENA, debe recaudar, presentar la
declaracion y pagar a la DIAN.

e En caso que el contratista realice el pago del impuesto de timbre en una entidad
bancaria, la persona encargada de la contratacibn debe recibir la copia del
comprobante de pago y verificar que el valor consignado corresponda segun la cuantia
del contrato u orden de prestacion de servicios.

e Igualmente el contratista debe realizar el pago de la publicacion del contrato u orden de
prestacién de servicios en el Diario Oficial cuando la cuantia del contrato lo exija y
entregar a la persona encargada de la contratacion en el SENA, el comprobante de
pago, para que la entidad registre el documento en el aplicativo que la Imprenta
Nacional de Colombia tiene para tal fin en su pagina web.

e Suscribir, durante los dos (2) dias siguientes, con el contratista, el acta de iniciacion de
las labores contratadas.

o El Subdirector de Centro debe informar al Grupo de Relaciones Laborales de la
Direccion General, acerca de la culminacion del tramite de contratacién, y registrar en el
aplicativo del servicio Publico de Empleo la ocupacién de la vacante que fue proveida.

4 En el texto del contrato de prestacion de servicios se determina claramente la persona a
quien le corresponde la supervision del contrato y los mecanismos de control de su
cumplimiento.

En la fase de evaluacion del contrato se llevan a cabo las siguientes actividades:

e Evaluar con la participacion de los Coordinadores Académicos, el equipo pedagdgico (si
existe) y los aprendices el cumplimiento del objeto del contrato.

e Si el resultado de la evaluacién es positiva, determinar si se requiere realizar un nuevo
contrato o prorrogarlo o adicionarlo. En caso que se requiera elaborar un contrato
nuevo, proceder a realizar un acta de evaluacion para realizar la contratacion.

e En caso que se determine una prorroga o adicion, elaborar la justificacion de la
necesidad y para la adicién la presentacion de un nuevo certificado de disponibilidad
presupuestal.

e En caso que el resultado de la evaluacién no sea positiva pasar a la fase de liquidacion
del contrato.

5 En la fase de liquidacion del contrato, una vez se haya terminado la ejecucion del mismo u
orden de prestacion de servicios y simultaneamente con la ultima certificacion de pago, se
diligencia el acta de liquidacion, en la que las partes declaran estar a paz y salvo por todo
concepto.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE INSTRUCTORES

Modelo de
Mejora Continua

Documentos asociados:
Manual de Contratacion de Instructores

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP

Anexos requeridos para el proceso de contratacion segun normatividad interna.

Modelos Minutas Contratacién de Instructores (por horas o por periodos fijos).

Version 2

P013-6060-002

Pag. 9

Este documento impreso se considera copia no controlada




PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS

Descripcion del Procedimiento: Depurar, administrar, mantener y controlar los inventarios de
elementos devolutivos y de consumo, que posee la entidad, con el fin de conservar y proteger los
elementos requeridos para el cumplimiento de la mision institucional.

Responsable: Alcance:

e Subdirector de Centro Comprende todas las actividades relacionadas

e Director Regional con el control y manejo del inventario de

e Almacenista del Centro, la Direccion elementos devolutivos y de consumo, que
Regional y la Direccion General posee la entidad en la Direccion General, las

e Cuentadantes Direcciones Regionales y los Centros de

Formacién Profesional.

Proceso / Procedimiento Proveedor: Proceso Cliente:
e Procedimiento de Planeacion Operativa. e Todos los procesos
e Proceso de Ejecucion de la Formacién
Profesional
e Procedimiento de Contratacién de Bienes
y Servicios
Entradas: Salidas:
e Catalogo Unico de elementos ¢ Salvamentos
¢ Plan Anual de compras ¢ Documentos de traspaso
¢ Ordenes de compra, contratos, convenios e Listas de manejo de inventarios

¢ Pdlizas de seguros contra todo riesgo

e Certificacién de Donacion

e Autorizacion de aceptacion

e Listas de Verificacion de elementos

e Apropiacion presupuestal

e Tramites de Nacionalizacion de elementos

Indicadores: Riesgos:

o Porcentaje de bajas e Hurto o pérdida de bienes
e Porcentaje de tomas fisicas de inventarios

e Nivel de perdida o hurtos

e Promedios de consumo por dependencia

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Para que cada dependencia proceda a efectuar la gestién de su inventario, debe tener en cuenta las

siguientes definiciones:

e Elementos devolutivos: Son los elementos necesarios para el funcionamiento de las
dependencias de la Direccion General, Direccion Regional, Centros de Formacién, ambientes de
aprendizaje, aulas de informatica, laboratorios, talleres y al entregarlos a un funcionario se le hace
traslado del inventario y debe reintegrarlo cuando no lo requiera para el desempefio de sus
labores.

e Elementos de consumo: Son los elementos necesarios para el funcionamiento de las
dependencias de la Direccion General, Direccion Regional, Centros de Formacién, ambientes de
aprendizaje, aulas de informatica, laboratorios, talleres y se consumen en el desarrollo de las
labores, por lo cual no se realiza reintegro.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS

CONTROL DE INVENTARIOS

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y

ALMACENISTA

DIRECCION GENERAL - DIRECCION REGIONAL — CENTRO

DIRECCION GENERAL - DIRECCION
REGIONAL — CENTRO
CUENTADANTE

INICIO

Verificar inventario frente
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inventario por
cuentadante

Producir listado de
inventario x cuentadante

Generar codigo de barras
y placa Unica y marcar

>

Listado de _v
. - Producir listado de
inventario por . .
- <t inventario de las
dependencia !
dependencias

a listado

Determinar elementos que
quedan, ha reintegrar y
faltantes

Ira
faltantes

Reintegrar elementos
devolutivos y de consumo,
clasificados segun estado

Ira
reintegro

Solicitar la identificacion
de elementos - cédigo de
barras y placa Unica

A
Designar sitio para
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demarcarlo

dependencia

Se modifica el N Ratificar el
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v
Determinar el tipo de
novedad Elaborar y firmar Documento de
documento de »  traspaso
traspaso
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Es un ) ;
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traspaso? -
traspaso destino
No
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No y archivar documentos -
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si |
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de reposicién

>

Notificar autorizacion,
condiciones y plazo de
entrega
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responsabilidad
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I

ES asignacion de
cuentadante
multiple?

Si—p|
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Elaborar acta
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS

Modelo de

Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL DE

INVENTARIOS
DIRECCION GENERAL - DIRECCION REGIONAL — CENTRO
ALMACENISTA
Pagina 1 Centralizar aplicativos Determinar el origen
y actualizar del ingreso
Compra Donacion Reintegro Reposicion Nacimiento
] ] _ A A
. IREISER SEPETE Revisar documento IREISET @S Revisar cumplimiento en Elaborar Acta
» ingreso y establecer At en fase Admon de . :
ofrecimiento y otros ) - fase Admon de inventarios de alta
entrega inventarios
v
Concertar con
proveedor y solicitante
la entrega R M
egistrar en aplicativo la |
entrada de elementos |
No
Contrastar
caracteristicas contra
facturas y contratacion
v
Generar codigo de Barras
Cumple y placa Unica Marcar
caracteristicas? fisicamente elementos
devolutivos
Si Si
Recibo completo? Si v
Elaborar comprobante de
No ingreso
Generar informe Generar Certificado
recibo parcial recibo a satisfaccion
| elemento es
devolutivo?
v
Almacenar para Egresos
No————p distribucion segin Pag. 4
Verificar contratacion RICSCUMIENIOICgIEsT
Reportar el ingreso a Cia
de seguros
v
Archivar Cl en Almacen y
enviar copia del Cl a
Contabilidad
Seguimi
Producir informe para
Contabilidad
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS

Modelo de
Mejora Continua
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL
DE INVENTARIOS
< A DIRECCION GENERAL -
DIRECCION GENERALA-L[,\)AI)I;{ggﬁIg;\JAREGIONAL — CENTRO DIRECCION REGIONAL — CENTRO
CUENTADANTE
Recibir elementos
Pag 2 devolutivos variables y
firmar formato de
prestamo
v
Verificar inventario
contra lista de
verificacion
Revisar controles de Recolectar novedades de I~ :
existencias de Son elementos listas de verificacion de DIgEREET fELD
elementos de No devolutivos? inventarios y utilizacion | UITEE @D el
i y laboratorios, talleres.
consumo aulas
Si
Controlar la existencia hlavalianicelg
de elementos
devolutivos variables
4
Faltantes
Actualizar aplicativo Pag. 1
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Contabilidad periodicos y selectivos
4
Fin ¢
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS Modelo de
Mejora Continua
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL
DE INVENTARIOS
DIRECCION GENERAL - DIRECCION REGIONAL — CENTRO
ALMACENISTA
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Fase

Descripcion

La Administracion, manejo y control de inventarios inicia con la fase de depuracion de
inventarios para lo cual se realizan las siguientes actividades:

Producir el listado del inventario cargado a cada Area de la Direccion General,
Direcciones Regionales y Centros de Formacion, para que en cada dependencia se
verifique el inventario.

Determinar los elementos que quedan en la dependencia, los que seran reintegrados al
almacén y los faltantes; caso en el que se aplica lo establecido en la fase de
administracion de inventarios de elementos devolutivos.

Realizar el reintegro de los elementos devolutivos o de consumo que se no se
requieran, clasificados segun su estado, de acuerdo con lo establecido en la fase de
administracion de inventarios de elementos devolutivos.

Solicitar la identificacion mediante coédigo de barras y placa Unica de todos los
elementos que quedan en las dependencias de la Direccion General, Direcciones
Regionales, Ambientes de Aprendizaje, Aulas Itinerantes, Laboratorios, Talleres,
Almacenes y dependencias administrativas en los Centros de Formacion.

Generar el codigo de barras y placa Unica y marcar los elementos devolutivos.

Designar un sitio (almacenes o bodega) para organizar en estanterias, tableros de
herramientas menores, cajas de herramientas, etc., para aquellos elementos devolutivos
o de consumo que asi lo requieren, los cuales deben estar igualmente demarcados para
facilitar la identificacion rapida de los elementos

Producir listado final de inventario para cada dependencia de la entidad.

Con ello finaliza esta fase del procedimiento, pasando asi a las fases de administracion del
inventario de elementos devolutivos, mantenimiento de inventarios, y seguimiento y control.

El procedimiento continda con una fase de administracion de inventarios de elementos
devolutivos, dentro de la cual se procede a ratificar o modificar en el sistema la informacién
en cada cuenta. En caso de maodificarse la informacion, se realizan las siguientes
actividades:

Determinar el tipo de novedad: Traspaso, Reintegro, Faltantes por pérdida o hurto o
asignacioén de inventario cuentadantes maltiples.

Si la novedad corresponde a un traspaso:

Se establece si éste se realiza entre cuentadantes de la misma dependencia, de
cuentadantes entre dependencias o entre el almacén y un cuentadante.

Se concierta con el cuentadante destino la entrega de los elementos.

Luego se procede a elaborar el documento de traspaso el cual se ratificara con la
firma del cuentadante de destino y de origen.

Para finalizar el traspaso, éste se registrara en la aplicacion respectiva y archivara el
documento de traspaso en las carpetas del cuentadante de origen y de destino.

En caso que el tipo de novedad obedezca a un reintegro:

- Se solicitara el concepto técnico y el informe del jefe de la dependencia en la que se
encuentra asignado el elemento.

Modelo de
Mejora Continua
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION, MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS Modelo de

Mejora Continua

- Elreintegro de los elementos se debe programar con el almacén, estableciendo para
ello la fecha, hora y lugar de reintegro.

- El reintegro se concluye con el procedimiento indicado en la fase de mantenimiento
del inventario para ingreso por reposicion o baja de inventarios.

¢ En caso que la modificacion en el inventario sea resultado de un faltante:

- Se determina si el elemento se puede reponer.

- En caso que asi sea se solicita la denuncia por pérdida o hurto, asi como la solicitud
de autorizacion para la reposicion del elemento.

- Notificar la aceptacién de la reposicion, detallando condiciones de similitud, marca,
modelo, calidad, clase, cantidad, medida y estado y fecha limite de entrega.

- Una vez recibido los elementos se elabora el acta de recibo.

- Sino existe la reposicion del elemento, se lleva a cuenta de responsabilidad.

- Se gestiona el siniestro ante la compafia de seguros.

- La reposicion de elementos finaliza con la recepcion de los elementos y se procede
con el procedimiento de ingreso por reposicion.

e Cuando la novedad corresponde a la asignacion de inventario de cuentadantes
multiples:

- Se asignan los elementos necesarios para el funcionamiento de las dependencias de
la Direccion General, Direccion Regional, Centros de Formacion, ambientes de
aprendizaje, aulas de informatica, laboratorios, talleres.

- Luego se procedera a elaborar el documento de traspaso el cual se ratificara con la
firma de los cuentadantes de origen y destino.

- Para finalizar la asignacion de inventario de cuentadantes multiples se registra en la
aplicacion respectiva y archivan los documentos de traspaso en las carpetas de los
cuentadantes.

3 El procedimiento prosigue con la fase de mantenimiento del inventario, para lo cual se
debe instalar en los almacenes, tanto el software original que el SENA tiene para el control
y manejo de inventarios, como los manuales de usuario; a fin que sea actualizado
permanentemente con los ingresos y egresos que se hagan en el inventario. En esta fase
se ejecutan las siguientes actividades:

e Para efectuar el registro de ingresos, es preciso:

- Determinar el origen del ingreso: por compra, por donacion, por reintegro o
devolucion, por reposicion o por nacimiento.

e En caso de ingreso por compra:

- Previa a la entrega, se debe revisar la orden de compra, contrato de obra o
convenio, para establecer el tipo de elementos que serdn entregados por parte del
proveedor, sus caracteristicas, las especificaciones técnicas, si las hay y los plazos
de entrega.

- Concertar con el proveedor la fecha, hora y lugar de entrega de los elementos. Si
los elementos tienen especificaciones técnicas, estos deben ser recibidos en
presencia del instructor o usuario solicitante.
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- Contrastar que las caracteristicas y condiciones de los elementos correspondan con
las descritas en catalogos, fichas técnicas, la factura, la orden de compra, contrato
de obra o convenio, Igualmente debe revisar que la factura cumpla con los requisitos
de ley.

- En caso que no cumpla con las especificaciones, se realiza un informe de recibido
parcialmente o concertar con el proveedor nueva fecha y hora de entrega

- Verificar con la contratacion las condiciones de entrega.

- En caso en que cumpla las especificaciones, generar certificado de recibido a
satisfaccion de los elementos recibidos.

- Registrar en el aplicativo la entrada de los elementos al almacén.

- Para el caso de los elementos devolutivos generar codigo de barras y placa Unica,
marcar fisicamente el elemento.

- Producir el comprobante de ingreso correspondiente teniendo en cuenta la
clasificacion de los elementos.

- Silos elementos son de consumo se elabora un solo comprobante.

- Si son elementos devolutivos se clasifican de acuerdo con la denominacion de la
cuenta de ingresos que afecta y se registran en comprobantes diferentes.

- Almacenar para la distribucién en dependencias, segun el procedimiento establecido
para egreso de elementos.

- Reportar el ingreso de elementos a la compariia de seguros para la toma de pdlizas
de seguro contra todo riesgo.

e Cuando el ingreso corresponde a una donacion, se debe:

- Revisar el documento del ofrecimiento, en el que se detalle: el elemento, las
condiciones que exige para su uso y destino que debe darsele al bien ofrecido; la
constancia de aceptacion por parte del Director General o Regional y acta de recibo
en la que se estipule las condiciones en las que se recibe el bien, sus
caracteristicas, valores, unidades por grupo de inventario, debidamente firmada por
el donante.

- Registrar en el aplicativo la entrada de los elementos al almacén.

- Generar cddigo de barras y placa Unica y marcar fisicamente el elemento.

- Elaborar el comprobante de ingreso, teniendo en cuenta que si la donacién proviene
de una entidad oficial, éste se realizara con base en el acta de bajas de la entidad
donante, si proviene de una entidad o persona particular el comprobante de ingreso
se elaborard con base en el acta de recibo y su valor se fija mediante avallo
practicado por peritos legalmente facultados.

- Almacenar para la distribucién en dependencias, segun el procedimiento establecido
para egreso de elementos.

- Reportar el ingreso de elementos a la compafia de seguros para la toma de pélizas
de seguro contra todo riesgo.

e Cuando el ingreso es por reintegro se debe:

- Revisar el cumplimiento de lo establecido en la fase de administracion de inventarios
de elementos devolutivos y elaborar el comprobante de ingreso.

- Registrar en el aplicativo la entrada de los elementos al almacén.

- Elaborar comprobante de ingreso.

- Almacenar para la distribucién en dependencias, segun el procedimiento establecido
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para egreso de elementos.
e Si el ingreso corresponde a una reposicion, se debe:
- Revisar el cumplimiento de lo establecido en la fase de administracién de inventarios
de elementos devolutivos

- Elaborar el comprobante de ingreso en original y copia.

e En el caso de un ingreso por nacimiento, se debe:

Elaborar el acta de alta, indicando en ella las caracteristicas del semoviente.
Registrar en el aplicativo la entrada de los elementos al almacén.

Generar codigo de barras y placa Unica y marcar fisicamente el elemento.
Elaborar el comprobante de ingreso.

e En todos los casos, se remite junto con los documentos soportes de ingreso de
elementos al inventario, copia del comprobante de ingreso a Contabilidad, y el original
de los mismos se archivan en los documentos del Almacén.

e En caso de registrar un egreso, se debe:
- Establecer si es por distribucién de elementos o baja de bienes.
e Para las situaciones de egreso por distribucién de elementos, se debe:

- Determinar si son elementos de consumo o devolutivos

- Si son devolutivos se debe determinar si son fijos o variables.

- En caso de ser elementos devolutivos fijos se debe revisar el procedimiento de
traspaso, elaborar el comprobante de egreso y realizar la distribuirlos en las
dependencias

- En caso de ser elementos devolutivos variables, se debe verificar la solicitud de
préstamos, diligenciar el formato de préstamo de elementos, para hacer
procedimiento de seguimiento.

- Cuando se trate de elementos de consumo, se debe determinar si son elementos
para formacion o para gestion.

- En caso de elementos de consumo para formacion, se debe verificar la solicitud;
registrar en el aplicativo: los elementos entregados, cantidad, curso en el que se
emplea, programa, solicitante, y grupo; elaborar el comprobante de egreso y hacer
entrega de elementos a los instructores y pasar a la fase de seguimiento.

- En caso que el egreso corresponda a una baja de bienes, se debe determinar si esta
se realiza por: Uso, Pérdida, Faltante o Sacrificio de semovientes.

- En cada una de estas situaciones es preciso ejecutar el procedimiento establecido
en la Resolucién 089 de 2005, por la cual se reestructuran los Comités de Bajas de
bienes muebles, se establecen los procedimientos, se delegan funciones
administrativas y se dictan otras disposiciones en materia de bajas de bienes
muebles de propiedad del SENA.

- Una vez surtido el procedimiento segun el caso, se determina la destinacién del
elemento, segun procedimientos dispuestos en la Resolucién 089 de 2005.

- Luego de cumplidos los procedimientos de que trata la Resolucion 089 de 2005,
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segun el caso, se debe registrar en el aplicativo la transaccion y elaborar el
comprobante de egreso.

En cualquiera de los casos el original del comprobante de egreso se debe archivar en la
documentacion del almacén y se debe enviar una copia de éste a Contabilidad.

Finalmente, de los movimientos producidos por ingresos y egresos, se debe producir un
informe que se debe entregar a contabilidad mensualmente.

4 En la fase de seguimiento, se realizan las siguientes actividades:

Los cuentadantes reciben los elementos en préstamo, verifican su estado y firman
formato de préstamo
En el caso de elementos devolutivos fijos, se debe verificar el inventario de los
ambientes de aprendizaje, aulas informéticas, laboratorios, talleres, contra la lista de
verificacién de inventarios disefiada por la Direccién Administrativa y Financiera para tal
fin.
Para el uso de estas dependencias, se diligencia el formato control de utilizacion de
aulas, talleres o laboratorios, en el que se debe registrar la siguiente informacion: fecha,
hora nombre de usuario, reporte de novedades, firma de quien reporta la novedad.
Por su parte el encargado del almacén en los Centros de Formacion debe recolectar las
novedades provenientes de los formatos de control de utilizacion de aulas y del formato
de lista de verificacion de inventarios.
En caso de reportar faltantes de elementos devolutivos, ir al procedimiento de faltantes
0 ingresos por reposicion o compras, sino existen faltantes debe hacer toma de
inventarios periédicos.
Adicionalmente es necesario revisar el control de existencias de elementos de consumo,
controlar las existencias de elementos devolutivos variables, mantener actualizado el
aplicativo con las novedades y elaborar y entregar informe de inventarios a
Contabilidad.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

e Ordenes de compra, contratos, convenios

e Fichas Técnicas

e Facturas

e Placa Unica — Toma fisica

e Inventario por cada cuentadante

Modelo de
Mejora Continua
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Continua

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO

C15-4040/ 12-08

Version: 3.0

Péaginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

« Director Administrativo y Financiero de la Direcciéon General
y su Equipo

« Coordinador Grupo de Contabilidad de la Direccién
Administrativa y Financiera y su Equipo

« Coordinador Grupo de Presupuesto de la Direccién
Administrativa y Financiera y su Equipo

« Coordinador Grupo de Tesoreria de la Direccién
Administrativa y Financiera y su Equipo

« Director Regional

« Subdirector de Centro

« Coordinador Grupos de Apoyo Administrativo

« Coordinador del Grupo de Recaudo y Cartera

« Coordinador Relaciones Corporativas en las Regionales
« Fiscalizadores

OBJETIVO DEL PROCESO:

Garantizar el uso, manejo y registro adecuado de los recursos econémicos conforme
a las estrategias institucionales

ALCANCE:

Este proceso esta orientado a administrar, conforme a la
normatividad vigente y con la éptima integracion entre la
gestion presupuestal, contable y de tesoreria, los recursos
financieros del SENA, garantizando la &gil y eficiente
ejecucion del presupuesto

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

* Proceso de Planeacion Estratégica.

* Proceso de Gestion Administrativa. P |Disefiar estrategias y herramientas que permitan una adecuada gestién de los recursos fisicos y financieros Todos los procesos
* Proceso Gestién Juridica
* Proceso de Planeacion Estratégica. . L .
) o g H [Realizar la Gestién Presupuestal, Contable y de Tesoreria Todos los procesos
* Proceso de Gestion Administrativa.
* Proceso Planeacion Estratégica . . « Proceso de Mejora Continua
S - g H |Ejecutar la Gestiéon de Recaudo y Aportes de Cartera ]
* Proceso Gestién Juridica
« Proceso de Planeacién Estratégica.
* Proceso de Gestién Administrativa. V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejoramiento « Proceso de Mejora Continua

* Proceso Gestion Juridica




PROCESO: GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: GESTION PRESUPUESTAL, CONTABLE Y DE TESORERIA

Objetivo del Procedimiento: Administrar, conforme a la normatividad vigente y con la éptima
integracion entre la gestion presupuestal, contable y de tesoreria, los recursos financieros del SENA,
garantizando la &gil y eficiente ejecucion del presupuesto asignado y el cumplimiento oportuno de
todas las obligaciones, para garantizar el desarrollo de las estrategias, programas y acciones
contempladas en la planeacion estratégica institucional.

Responsable:

Director Administrativo y Financiero y su
Equipo
Coordinador Grupo de Contabilidad de la

Direcciéon Administrativa y Financiera y su

Equipo
Coordinador Grupo de Presupuesto de la

Direccion Administrativa y Financiera y su

Equipo
Coordinador Grupo de Tesoreria de la

Direccion Administrativa y Financiera y su

Equipo

Director Regional

Subdirector de Centro

Grupo de Apoyo Administrativo

Proceso/Procedimiento Proveedor:

Entradas:
e Ley Anual de Presupuesto.
e Resoluciones de Apertura
Presupuestal

Proceso de Convenios y Alianzas.
Proceso de Planeacién Estratégica.
Proceso Ejecucion de la Formacion
Profesional.

Proceso de Gestion Administrativa.
Procedimiento de Administracién Laboral
Proceso Comunicaciones Institucionales.
Proceso Gestion Informatica.

¢ Reportes generados por el aplicativo

Finanzas 2000.
e Plan Operativo Anual.

¢ Comunicacion de asignacion de PAC
(programa anual mensualizado de

caja)
e Resolucién ISS retroactivos.
e Solicitudes de
Disponibilidad Presupuestal
e Certificados de
presupuestal

Este documento impreso se considera copia no controlada

certificados de

disponibilidad

Alcance:

El procedimiento aplica para la Direccidn
General, las Regionales y los Centros de
Formacion Profesional y comprende la gestiéon
presupuestal, contable y de tesoreria e inicia
con el alistamiento, asignacion, ejecucion y
control presupuestal, pasando por el registro y
control contable de todos Ilos hechos,
financieros, econdmicos y sociales originados
en el quehacer de la Entidad, susceptibles de
pago o no por parte de la Tesoreria, y finaliza
con la elaboracion y presentacion de informes
presupuestales, contables y de tesoreria para
los respectivos clientes externos e internos.

Proceso/Procedimiento Cliente:
= Todos los procesos

Salidas:

e Informe anual de de Gestién Contable

e Estados financieros de la vigencia.

e Resoluciones de apertura presupuestal

e Resoluciones de Modificaciones al
presupuesto
Certificados de Disponibilidad
Presupuestal.
Certificados de Registro Presupuestal.
Reportes de ejecucion Presupuestal.
Informes de Gestion Presupuestal
Informes de Gestién Contable
Informes de Gestion de Tesoreria.
Registros de Ingresos por todo
concepto.

Version 3
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION PRESUPUESTAL, CONTABLE Y DE TESORERIA Modelo de

Mejora Continua

e Certificados de Registro Presupuestal e Ordenes de pago aprobadas

e Registro Unico Tributario e Recaudo de ingresos por Tesoreria

e Informes de Almacén e Cupos nacionales aprobados.

e Notas de entrada o salida de e Pago de obligaciones.

Almaceén e Cheques devueltos registrados.

¢ Notas de traspaso confirmadas ¢ Inversiones en titulos.

e Copia de documentos contractuales, ¢ Redencién o venta de titulos.
facturas, pélizas vigentes y e Portafolio de inversion valorado.
aprobadas, recibbos de pago,
impuesto de timbre y publicacién en
el Diario Oficial.

e Actas parciales y actas de liquidacion
final de Contratos, Ordenes de
Compra o Convenios

e Extractos bancarios de cada Cuenta.

e Informes de depreciacion.

e Resumen de Némina.

e Registros de ingresos por todo
concepto.

e Documentos soporte y medios de
pagos.

¢ Recibos de Caja.

e Consignacion de medios de pago.

e Informe Diario de Tesoreria vy
necesidad de asignacion de cupo

e Flujo de Caja proyectado.

e Propuesta para venta de Titulos
segun necesidades.

e Comunicacion de asignacion de
cupos a Regionales y Centros.

e Cupos registrados en el sistema
Financiero.

e Ordenes de Pago verificadas.

e Saldos disponibles para pago.

e Comprobantes de Egreso firmados
por el usuario y Cheque elaborado y
entregado.

e Pagos autorizados y realizados por la
Banca Electronica.

e Reporte de Cheques devueltos.

e Cheques y notas retirados de la
Entidad Financiera.

e Cheque remitido a la Direccion
Juridica o reconsignacion registrada.

¢ Flujo de caja elaborado.

e Monto a invertir aprobado

e Inversion realizada y registrada.

Version 2 P015-4040-001 Pag. 2
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO GESTION PRESUPUESTAL, CONTABLE Y DE TESORERIA

Relacion de Titulos y Cupones a
vencerse.

Operacion de redencion y/o intereses
registrados.

Portafolio de Inversiones valorado a
precios de mercado.

Modelo de
Mejora Continua

Indicadores: Riesgos:
* Razones financieras. = Que se presenten acciones que conduzcan
= Ordenes de pago tramitadas / Solicitudes a detrimento patrimonial

de pago radicadas.

= Valor depuracion de cartera misional /
Total Cartera misional

= Conciliaciones bancarias cuentas
centralizadoras: Saldo libros contables /
Saldo extracto bancario.

= Ejecucion Presupuestal / Total Valor
Presupuesto ajustado

= Pagos/ Compromisos

= Pagos/ Compromisos

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Garantizar la generacion y presentacion de los estados financieros e informes contables de la
Entidad, bajo las normas técnicas, parametros y criterios del Sistema Nacional de Contabilidad
Publica, tal que reflejen e informen, fiel, razonable y oportunamente, sobre la creacion,
transformacion, intercambio, transferencia, extincién y, en general, cualquier cambio producido
desde el momento en que se originan los hechos financieros, econdmicos o sociales
derivados del quehacer de la Entidad, hasta el momento en que de ellos se obtiene, analiza,
interpreta y comunica la informacion de caracter contable a los distintos clientes internos y
externos.

Aplicar los principios del Plan General de Contabilidad Publica y la identificacion y permanente
prevencion de riesgos de caracter contable, su correccidn y evaluacién para garantizar la
sostenibilidad y permanencia del sistema de contabilidad del SENA permitiendo la produccion
y revelacion de informacion oportuna, confiable y de utilidad social.

Todos los hechos econdmicos, financieros y sociales realizados en cualquier area o
dependencia deben ser debidamente informados al area de contabilidad (Grupo de
Contabilidad cuando se trate de la Direccién General y Grupo de Apoyo Administrativo en el
caso de las Regionales) a través de los documentos fuente o soporte de las operaciones, para
ser canalizados en el proceso contable. Puede ser a través de finanzas o de comunicaciones
especiales como el Onbase, correo interno, u otro método que permita al Grupo de
contabilidad estar informado de los hechos.

Efectuar, permanentemente y minimo una vez al mes, conciliaciones de saldos del Disponible
e Inversiones, entre las areas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria - Direccion General- y

Version 2 P015-4040-001 Péag. 3
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION PRESUPUESTAL, CONTABLE Y DE TESORERIA Modelo de

Mejora Continua

Grupo de Apoyo Administrativo - Regionales y Centros de Formacién - procurando
simultaneamente Gptimos tiempos de respuesta y oportunidad en la entrega de la informacion.

= Elaboracion, por parte del Grupo de Contabilidad y con base en la informacion suministrada
por Tesoreria a través de Finanzas 2000, de instructivos funcionales para la elaboracion,
revision y depuracion oportuna de las conciliaciones bancarias, que implique control sobre la
apertura y funcionamiento de cuentas bancarias y/o de ahorros.

= La Direccion General es responsable de la implementacion y mejoramiento continuo del
sistema de informacion institucional, de tal modo que permita verificar periédicamente la
elaboracion y célculo de los ajustes que sean necesarios para revelar razonablemente la
informacion contable, especialmente los relacionados con depreciaciones, provisiones y
amortizaciones, entre otros.

» Es indispensable suministrar oportunamente la informacion contable a la administracion de la
entidad, a la Contaduria General de la Nacion y a los organismos de inspeccidn, vigilancia y
control, de acuerdo con los plazos establecidos; ademas de facilitar su exposicion visible para
gue sea consultada por los ciudadanos y demas clientes externos e internos

= La informacién contable siempre debe estar acompafiada de un adecuado analisis e
interpretacion, soportada en calculos de indicadores de gestién y financieros, Utiles para
mostrar la realidad financiera, econémica y social de la entidad.
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Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE

, REGIONALES / CENTROS DE FORMACION
DIRECCION GENERAL - GRUPOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

C INICIO D
v

Tesoreria Recepcionar, analizar y
verificar la documentacion

7

Elaborar y registrar
documentacion contable

A

Clasificar y distribuir
documentacion

Imprimir comprobantes de
contabilidad, verificar saldos y
archivar soportes

Comprobantes de
Contabilidad

a

Liquidar, causar y registrar
cuentas por pagar

7

Imprimir Ordenes de pago,
para autorizacién y envio a
Tesoreria

Ordenes de Pago

N pPoeccccsccscsssscscccccccccccccccoeceSseSesew

Presupuesto Congciliar la informacion
Contable y cerrar el periodo

Generar estados financieros e
informes de gestién contable

m pPoeccccccsccssscsccccccccccccccccceceSsesasew

Verificar el registro de los
Libros de Contabilidad

7

Realizar seguimiento y
actualizar la informacion
Contable

C FIN )

Tesoreria

Version
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION PRESUPUESTAL, CONTABLE Y DE TESORERIA Modelo de

Fase

Descripcion

El Grupo de Contabilidad de la Direccibn Administrativa y Financiera y los respectivos
Grupos de Apoyo Administrativo de las Regionales, reciben, analizan y verifican la
documentacion soporte de las transacciones, con el fin de elaborar y registrar la
documentacion contable (comprobantes contables) en el sistema de informacién, imprimir los
respectivos comprobantes de contabilidad, verificar saldos y cuadres, y mantener
organizada, para su posterior transferencia a archivo, custodia y conservacion, la
documentacion soporte.

El Grupo de Contabilidad de la Direccibn Administrativa y Financiera y los respectivos
Grupos de Apoyo Administrativo de las Regionales, recepcionan, analizan, verifican y
clasifican la documentacion soporte de los pagos, con el fin de causar contablemente las
cuentas por pagar y expedir las correspondientes Ordenes de Pago derivadas y originadas
en las distintas areas y dependencias de los tres niveles organizacionales, en desarrollo de
los procesos misionales y corporativos de la Entidad.

Para la generacion, autorizacion para giro y pago de las Ordenes de Pago, se realiza
inicialmente la liquidacion, aplicacion de descuentos tributarios, elaboracion de Notas de
Enlace (en caso de requerirse), e impresion de la Orden de Pago para firma por parte del
Ordenador del Pago y el Contador, posterior remision a Tesoreria y finalmente el seguimiento
al pago.

El Grupo de Contabilidad de la Direccibn Administrativa y Financiera y los respectivos
Grupos de Apoyo Administrativo de las Regionales, validan, corrigen y actualizan la
informacion incorporada a partir de las fases anteriores, con el fin de conciliar la informacion
contable y cerrar el periodo.

El Grupo de Contabilidad de la Direccibn Administrativa y Financiera y los respectivos
Grupos de Apoyo Administrativo de las Regionales, una vez conciliada la informacion y
verificada su razonabilidad, generan los estados financieros e Informes de gestion contable.

El Grupo de Contabilidad de la Direccién Administrativa y Financiera y los Grupos de Apoyo
Administrativo de las Regionales, realizan permanente seguimiento y actualizacion del
procedimiento de gestién contable, con el fin de minimizar riesgos, optimizar la calidad y
oportunidad de la informacion.

Adicionalmente realizan verificacion periddica de la existencia de los Libros de Contabilidad,
debidamente registrados segun lo establece el Plan General de Contabilidad Publica, asi
como de la idoneidad, existencia, organizacion y archivo de los soportes documentales.

El Grupo de Contabilidad de la Direccion Administrativa y Financiera hace seguimiento,
verificacion y actualizacion de la informacion revelada en los estados contables corresponde
con la registrada en los libros de contabilidad reglamentados en el Plan General de
Contabilidad Publica.
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PROCEDIMIENTO GESTION PRESUPUESTAL, CONTABLE Y DE TESORERIA

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO GESTION PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL REGIONALES / CENTROS DE FORMACION

- GRUPOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

C INICIO D)
v

Verificar y revisar normatividad,
lineamientos y directrices

v

Actualizar y estructurar codigos
presupuestales, lineamientos y

directrices
—
\/ v Resolucién de
Elaborar Resolucion de apertura apertura de
presupuestal presupuesto
|
A\
Registrar e Incorporar el presupuesto
en el aplicativo
(a\]

Tramitar ante el Confis y el Consejo
Directivo la aprobacién del Programa
Anual Mensualizado de Caja PAC

Distribuir el Programa Anual
Mensualizado de Caja

A

Administrar el Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC

Realizar la ejecucion presupuestal

A

Gestionar modificaciones tales como,
traslados internos, externos, adiciones
o reducciones presupuestales

Registrar en el aplicativo todos los
movimientos presupuestales

T ecececcccccccccccscscsssscccnsccsancnans
Informes sobre 4

ejecucion Generar informes mensuales sobre la Contabilidad
presupuestal | ejecucion presupuestal -

v
C FIN )
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PROCEDIMIENTO GESTION PRESUPUESTAL, CONTABLE Y DE TESORERIA Modelo de

Mejora Continua

Fase Descripcion

1 El Grupo de Presupuesto de la Direccibn Administrativa y Financiera anualmente, revisa los
cambios en la normatividad vigente y verifican si generan alguna modificacion en la
estructura de cdédigos, lineamientos o directrices que se hayan dado y si es necesario se
actualiza esta informacién a nivel nacional.

2 La Direccion Administrativa y Financiera en coordinacion con la Direccion de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo, cada afio elaboran la Resolucion de apertura del presupuesto
de ingresos y egresos, soportados en la Ley de Presupuesto e informan a las Regionales y
Centros de Formacion

La Direccién General, las Regionales, los Centros de Formacién a través de la Direccion
Administrativa y Financiera y los Grupos de Apoyo Administrativo en las Regionales y
Centros de Formacion registran e incorporan el presupuesto en el aplicativo Finanzas 2000

3 La Direccion Administrativa y Financiera a través del Grupo de Presupuesto tramita la
aprobacién del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, ante el Confis y el Consejo
Directivo Nacional y elabora e informa la asignacion distribuida por Regionales y Centros

El Grupo de Presupuesto de la Direccion Administrativa y Financiera,y los Grupos de Apoyo
Administrativo de las Regionales y Centros de Formacion realizan la administracion y
ejecucion del Programa Anual Mensualizado de Caja —PAC-, y preparan los informes de
ejecucion de ingresos, egresos y manejo del PAC mensualmente.

4 El Grupo de Presupuesto de la Direccion Administrativa y Financiera y los Grupos de Apoyo
Administrativo de las Regionales y Centros de Formacién son los responsables de coordinar
la ejecucion presupuestal, expedir y llevar el control de los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal y los Registros Presupuestales solicitados por las diferentes areas, gestionan
las modificaciones tales como, traslados internos, externos, adiciones o reducciones
presupuestales y registran todos los movimientos y transacciones en el aplicativo.

De igual forma generan mensualmente el consolidado y los reportes de la ejecucion
presupuestal por Areas, programas, rubros, que sirven de base para realizar el control y
seguimiento a la ejecucion presupuestal y presentar los informes a los entes de control.
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Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE TESORERIA

” REGIONALES / CENTROS DE FORMACION
PIRSSSAIORIEIAN AL - GRUPOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

C INICIO D)

A

Recibir Ingresos

7

Clasificar, identificar y registrar
ingresos

Informes diarios Preparar y enviar informes diarios de Contabilidad
de Tesoreria |4 Tesoreria para validacion contable y
presupuestal

Asignar y controlar cupos nacionales

7

Contabilidad

> Efectuar pagos

Conformar y manejar el Portafolio de
Inversiones

Consolidar informacion a nivel
nacional

Informes
consolidados de | Generar y presentar informes de
Tesoreria Tesoreria

S
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PROCEDIMIENTO GESTION PRESUPUESTAL, CONTABLE Y DE TESORERIA Modelo de

Fase

Descripcion

El Grupo de Tesoreria de la Direccion Administrativa y Financiera y los Grupos de Apoyo
Administrativo de las Regionales y Centros de Formacion son los responsables de recibir,
clasificar, identificar y registrar los ingresos, una vez han verificado el concepto del pago.

Cuando exista un ingreso no identificado es necesario hacer la solicitud de la informacién a
los bancos, con el fin de aclarar el concepto y la fuente del mismo y de esta manera evitar
tener valores sin identificacion.

Realizar cierre diario de caja y generar el informe diario de Tesoreria para validacion
contable y presupuestal.

El Grupo de Tesoreria de la Direccion Administrativa y Financiera y los Grupos de Apoyo
Administrativo de las Regionales y Centros de Formacion realizan el flujo de caja, con el fin
de verificar la disponibilidad de cupo para la programacion de los pagos segun el PAC.

El Grupo de Tesoreria de la Direccion Administrativa y Financiera realiza la asignacion y
distribucion de los cupos de PAC a las Regionales y Centros de Formacioén y los registra en
el Aplicativo, con el fin de que puedan programar los pagos necesarios.

El Grupo de Tesoreria de la Direccion Administrativa y Financiera y los Grupos de Apoyo
Administrativo de las Regionales y Centros de Formacion verifican las Ordenes de Pago y
los respectivos soportes; Adicionalmente verifican los saldos bancarios y proceden a realizar
los pagos.

El Grupo de Tesoreria de la Direccibn Administrativa y Financiera es responsable de
conformar y manejar el portafolio de inversion de la Entidad, para lo cual con base en el flujo
de caja y las fechas de vencimiento de las inversiones, realiza la liquidacion de los
rendimientos financieros, o la programacion de la venta o compra de titulos, segin sea el
caso.

A su vez realiza los registros necesarios en el aplicativo Finanzas 2000

Documentos asociados:

Mejora Continua

Plan Operativo Anual Institucional

Manual de Tesoreria

Manual de Contratacién Administrativa
Banco de Proyectos de Inversion (BPIN)
Instructivo Cajas Menores

Soportes de los movimientos que se generan por el aplicativo Finanzas 2000

Version
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PROCESO: GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO : GESTION DE RECAUDO Y CARTERA

Objetivo del Procedimiento: Garantizar y controlar la oportunidad de la informacién sobre el
recaudo a nivel nacional y la gestién de cobranza por los conceptos de Aportes, Fondo Industria de la
Construccion (FIC), Monetizacion, Doble Mesada, Cuota parte Pensional, Contrato de Aprendizaje,
Vivienda, y demas conceptos generadores de aportes propios del SENA, para que nos permitan
gestionar e identificar el riesgo a través de la evaluacion de recaudo a fin de tomar las medidas
necesarias, intensificar la supervision y modificar las estrategias de cartera segun se requiera, dentro
del marco legal y normativo vigente.

Responsables:

Director Administrativo y Financiero y
su equipo

Coordinador del Grupo de Recaudo y
Cartera de la Direccion Administrativa
y Financiera

Coordinador Relaciones Corporativas
en las regionales

Fiscalizadores

Proceso/Procedimiento Proveedor:

Proceso Planeacion Operativa
Procedimiento Gestion de Recaudo y
Cartera

Procedimiento Administracion de
Personal

Entradas:

Informacion propia detallada por el
aportante al momento de su registro
(Planilla Unica y Pagos en linea).
Sistemas de autoliquidacion para los
diferentes conceptos de recaudo y de
cartera

Informacion financiera del recaudo
remitida por los bancos

Informacion remitida por los
Operadores de Informacion que
intermedian el proceso de Planilla
Electronica

Resolucién de pensiones remitidas por
el Grupo de Pensiones de la Direccién
General

Resoluciones de Ministerio de la
proteccién social

Informe estado de cartera

Informacion remitida por la Direccion
Juridica, Coordinador Grupo de Cobro
Coactivo

Relacion de némina mensual remitida
por la Secretaria General, Coordinar
Grupo de Relaciones Laborales.

Alcance:

Este  procedimiento comprende las
acciones necesarias para contar con una
base de datos de aportantes confiable que
le permita al SENA optimizar las
actividades de recaudo y tomar las
acciones de gestion oportunas de cartera,
frente al riesgo.

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Procedimiento Administracion de
Personal

e Procedimiento Gestion Contable

o Procedimiento Gestion de Recaudo y
Cartera

Salidas:

o Informes é&reas internas (Tesoreria ,
Contabilidad y Direccién Administrativa
y Financiera), y entes estatales

e Certificaciones tributarias

e Pazy salvos

¢ Comunicaciones respuesta a derechos
de peticién

e Listado de Evasores — Elusores vy
mOorosos

e Base de datos de Aportantes
actualizada

e Informe estado de cartera

e Cuentas de cobro — Cuotas partes
pensionales, otras empresas del estado

e (Cartas de cobro persuasivo

e Comprobante de pago para efectuar
pago por ventanilla (Pagos en linea —
via Web)

e Conciliacién informacién Vs. recursos
financieros recibidos.

¢ Informacion estadistica y de control

e Informe de gestion
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Cuentas de Cobro remitidas por las
entidad participes de la Cuota Parte

Pensional
Indicadores: Riesgos:
e Porcentaje de cumplimiento en el e Liguidacion errada de los conceptos de
recaudo de aportes FIC a la fecha recaudo, puesto que depende
e Porcentaje de cumplimiento de Unicamente y exclusivamente de lo que
recaudo de aportes por Fiscalizacion a registre manualmente el aportante.
la fecha de corte ¢ Inexactitud de la informacién que nos
e Porcentaje de cumplimiento de permita gestionar tanto aportantes
empresas fiscalizadas evasores como elusores y morosos.
e Incumplimiento de las normas por parte
del aportante.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS

En cumplimiento al logro de los objetivos y procesos que nos permitan asegurar que el riesgo de
cartera se mantenga dentro de los limites aceptables para el SENA, como requisitos basicos
minimos se deben aplicar los siguientes criterios:

Contar con un Sistema de informacién como apoyo permanente y confiable que le permita al
Grupo de Recaudo y Cartera mantener el control oportuno sobre la operacion y su gestion.

Divulgar y brindar apoyo constante sobre la Inscripcion previa del aportante o usuario externo
para la utilizacion de las herramientas tecnologicas que le permitan accesar a los servicios
para efectuar el respectivo pago.

Minimizar el riesgo sobre la calidad de la informacidn que gestiona el aportante, permitiendo
gue las herramientas que la apoyan estén permanentemente encaminadas al mejoramiento de
los procesos.

Realizar seguimiento de manera integrada
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO RECAUDO Y CARTERA
1. RECAUDO DE APORTES

APORTANTE

ADMINISTRADOR DE
INFORMACION

BANCO

GRUPO RECAUDO Y CARTERA - SENA

INICIO

A

Capturar
Informacién del | «—
recaudo

PILAY
PSE

A

Efectuar pago

A

7

Recepc_l(_)n_ar, "a"d‘i‘f Y Recibir informacién Solicitar aclaracion y
transmitir informacion o s s
del aportante (PILA) !
Generar archivo y Realizar y verificar cargue
transmitir informacion de la informacion (PILA
financiera PSE)
NO

A

Generar soportes
de la operacion

Soporte de
> pago

a informacion es
correcta?

Sl

Conciliar datos

v

Realizar analisis y control
financiero

y

Efectuar cargue registro
de terceros

i <o <>

Realizar ajustes
operativos

Solicitar ajustes

—»  Generar informes

y

Trasmitir archivos

v

Realizar seguimiento y
control de la operacién

de recaudo
ADMON. CARTERA
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO RECAUDO Y CARTERA
2. ADMINISTRACION DE LA OPERACION DE RECAUDO

APORTANTE/

REGIONAL

GRUPO RECAUDO Y CARTERA

CONTABILIDAD

TESORERIA

RECAUDO

Radicar Solicitud

Y

Abonar devolucién

a la respectiva
cuenta

Comunicacion ¢

Paz y salvo,
Certificacion
Recibir solicitud tributaria,
ecibir solicitu > correccién o
devolucién
Verificar soportese | _
informacién -
Informacioén
completa?
NO SI
i i NO
. SOI'C"a.r, Analizar datos
informacién
RegistrarAnovedad en Generar
el sistema contablemente la
devolucién
Devolucién? S
NO Sl
l l Correcto?
Archivar soportes IREIII7 para
aprobacion
v
. - Verificar
Relacionar devolucién . -
informacion
¢ Y
v
Comunicar al Enviar comunicacion a
solicitante Contabilidad
Archivar antecedentes
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO RECAUDO Y CARTERA
3. CARTERA (Cobro Persuasivo)

GRUPO DE RECAUDO Y CARTERA TESORERIA

RECAUDO

»| Recibir Acto Administrativo Reselveie

A

Analizar informacion del Titulo
Valor

Librar comunicacion y . Asignar Numero de
remitir expediente <No @ St radicacion

4

Remitir carta de . .
Carta e Validar informes y
FeEENlilEits 1 - registrar en el sistema

deudor

Acordar alternativa de
pago

|
v v v

Se presenta el
deudor?

NO
No pago Acuerdo de pago Contado
» Generar comunicacion |« Solicitar ingreso _| Recibir y registrar pago

del pago efectuado

v

Informar al Grupo de
Recaudo y Cartera

Remitir expediente a Generar Pazy
cobro coactivo Salvo y registrar |«
en el sistema

Efectuar seguimiento |
y control

v
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Fase

Descripcion

Las actividades propias del recaudo inician con el registro de la informacién del aportante
mediante las diferentes plataformas tecnoldgicas utilizadas para ello (Panilla Unica para
Liguidacion de Aportes PILA — Pagos en linea), remitidas al Grupo de Recaudo de Cartera a
través de las entidades Bancarias y el Operador de Informacién (SOI), para su
consolidacién y cargue definitivo de la operacion, permitiendo efectuar analisis y control
financiero sobre los datos y finalmente adelantar la gestién de cartera segun se requiera.

Posteriormente, en la administracion de la operacion de recaudo, se contemplan las
actividades que se llevan a cabo al interior del Grupo de Recaudo y Cartera de la Direccién
Administrativa y Financiera, para atender las diferentes solicitudes presentadas por el
usuario aportante en la Regional, con respecto a las certificaciones tributarias y/o paz y
salvo, e igualmente las reclamaciones realizadas por efecto de una liquidacion errada, tales
como correccion y/o devolucion si es el caso, previa verificacion de la informacion soporte
de cada operacion.

Se detalla una a una las actividades y tareas propias para adelantar el cobro persuasivo por
parte de la Regional, por concepto de cartera para Aportes parafiscales — FIC — Cuota parte
pensional — doble mesada — monetizacién, multas Ministerio de la Proteccion, contrato de
aprendizaje y vivienda, las cuales inician desde la recepcién de la respectiva resolucion de
cobro, su radicacion, andlisis y registro de la informacién, hasta comunicarle al deudor y
acordar pautas para el respectivo pago. En caso de no llegar a establecer el acuerdo, el
cobro se remite al Grupo de Cobro Coactivo de la Direccién Juridica para su tramite.

Documentos asociados:

Manual de Procedimientos y de Usuario para pagos en Linea (Portal Sena)




Modelo de Mejora
Continua
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CARACTERIZACION DE PROCESO
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Version: 3.0

Paginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL

RESPONSABLE DEL

« Grupo de Administracién de Documentos

PROCESO: « Servidores publicos de la Entidad
Este proceso esta enfocado a gestionar la documentacién
OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la adecuada conservacion y preservacion de la memoria institucional. ALCANCE: institucional y garantizar un acceso rapido y seguro a la

informacién necesaria para desarrollar el quehacer
institucional

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

Proceso de Planeacién Estratégica
Proceso de Gestion de los Recursos Financieros

Formular politicas y herramientas que garanticen el almacenamiento, recuperacion, clasificacion, seguridad,
custodia, distribucion, creacion, autenticacion de toda la documentacion recibida y producida por la entidad

« Todos los procesos

Proceso de Mejora Continua

Proceso de Gestion de los Recursos Financieros
Proceso de Gestion de las Comunicaciones
Proceso de Gestion del Talento Humano
Proceso de Gestién Administrativa

Proceso de Gestion Informatica

Realizar el Control de documentos y registros

« Todos los procesos

VIA

Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejora

» Proceso de Mejora Continua




PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Objetivo del Procedimiento: Aplicar las reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica en el Estado para garantizar la adecuada conservacion y preservacion de la memoria
institucional.

Responsable:

Alcance:

Toda la documentacion del SENA de valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico,
econdémico, histérico o cultural registrada en
cualquier tipo de soporte.

Coordinador Grupo de Administracion de
Documentos de la Direccién General y su
equipo

Coordinador Grupo de Mejora Continua de la
Gestion Institucional de la Direccién General y
su equipo

Comité de Mejora Continua de la Gestion
Institucional

Responsables de las Unidades de
Correspondencia de las  Direcciones
Regionales y los Centros de Formacion
Servidores publicos de la Entidad

Proceso / Procedimiento Proveedor:
e Todos los procesos

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Todos los procesos

Entradas: Salidas:
o Documentacion que recibe o produce la e Documentacién del SENA manejada de
entidad acuerdo con las politicas archivisticas del
estado
Indicadores: Riesgos:
e No. de hallazgos reportados por visita de los e Incumplir las politicas archivisticas del

Estado en el manejo de la documentacién

organismos de control en relacion con el =sleelofer
institucional

Proceso de Gestion Documental

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

Es importante garantizar la participaciéon de Talento humano con capacitacién y experiencia en los
procesos de gestion de documentos en el estado, de acuerdo con lo establecido por la Ley General
de Archivos y su reglamentacion

Contar con la infraestructura fisica y tecnoldgica que garantice la adecuada gestion documental de
la entidad

En la serie documental establecida para el “Control y Registro de Documentos del Modelo de Mejora
Continua” se puede tener el control de documentos y registro de aquella informacion
correspondiente a manuales, caracterizaciones, procedimientos, guias, instructivos y formatos que
se enmarquen en el Modelo de Mejora Continua Institucional, los cuales deben tener como minimo
lo establecido en el Instructivo para la elaboracion y codificacién de documentos, con el fin de dar
cumplimiento a los requerimientos del numeral 4.2 de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién
Publica NTC GP 1000:2004.

Version 2 P16-2020-001

reo

Este documento impreso se considera copia no controlada



Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Modelo de
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

FORMACION PROFESIONAL

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS EN LA DIRECCION GENERAL,
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA DE LAS REGIONALES O CENTROS DE

Definir origen y disefic de
formatos y documentos

Regular y normalizar los
procedimientos para
produccién de documentos

Recepcionar documentos
recibidos y producidos por la
entidad

‘ Radicar documentos recibidos ‘

y

‘ Registrar en el aplicativo ‘

N Pt

Distribuir documentos
recibidos y producidos por la
entidad

Recepcionar la solicitud o
tramite de documentos

v

Tramitar documentos oficiales

Clasificar de acuerdo a las
series documentales

v

Organizar la documentacion
institucional

v

Realizar la descripcion
documental

Consultar documentacion
institucional

Conservar la documentacion
institucional

Aplicar la disposicion final a la
documentacion institucional

v
C Fin D
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Fase Descripcion

1 La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la entidad o de
cada dependencia.

El Grupo de Administracién de Documentos, adscrito a la Secretaria General debe regular y
normalizar las actividades y labores necesarias para la produccién documental en la
entidad, en los siguientes aspectos:

Produccion Documental:

e Creacion y disefio de documentos.

e Medios y técnicas de produccion y de impresion (maquinas de escribir y procesadores
de texto).

e Determinacion y seleccion de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,

discos opticos, disquetes, discos duros, microfilme, video).

Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.

Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la entidad,

caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

e Adecuado uso de la reprografia.

Normalizacion de la produccién documental:

¢ Identificacion de las dependencias productoras.

e Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados en
los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD (Tabla de
Retencién Documental).

e Directrices relacionadas con el nimero de copias.

e Control de la produccién de nuevos documentos.

e Determinacion de la periodicidad de la produccién documental.

2 La recepcion de documentos se refiere al conjunto de operaciones de verificacion y control
gue se deben realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.

Esta actividad se encuentra a cargo de las Unidades de Correspondencia en el caso de las
Direcciones Regionales y los Centros de Formacion Profesional y del Grupo de
Administracion de Documentos, para la Direccién General.

En la recepcion de documentos se debe verificar que estén completos, que correspondan a
lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacion y registro con
el propdsito de dar inicio a los trdmites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales
como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se
desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos de la institucion.
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En esta fase se pueden identificar las siguientes actividades:
Recepcion de Documentos:

e Identificacibn de medios de recepcién: mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electrénico, pagina web, otros.

e Recibo de documentos oficiales.

e Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

e Constancia de recibo (sello, reloj radicador).

Radicacion de documentos:

e Asignacion de un numero consecutivo a los documentos en los términos
establecidos en el articulo 20 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de
la fecha y hora de recibo o de envio.

e Impresion de rétulo de la radicacion.

e Registro impreso de planillas de radicaciéon y control.

Registro de documentos:

Recibo de documentos oficiales.

Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

Constancia de recibo.

Asignacion de datos conforme al articulo 20 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales
como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o
cbdigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita),
entre otros.

¢ Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.

e Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacién de documentos
recibidos y enviados.

3 La distribucion de documentos contempla aquellas actividades tendientes a garantizar que
los documentos lleguen a su destinatario. Esta fase se encuentra a cargo de las Unidades
de Correspondencia de las Direcciones Regionales y los Centros de Formacién Profesional
y del Grupo de Administracion de Documentos en la Direccién General.

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos en el interior y el exterior de la
entidad. Sin interesar el medio de distribucién de los documentos, se debe contar con
mecanismos de control y verificacion de recepcion y envio de los mismos. En este proceso
se distinguen actividades como:

Distribucion de documentos externos:
¢ Identificacion de dependencias destinatarias de acuerdo con la competencia.

e Clasificacion de las comunicaciones.
¢ Organizacién de documentos en buzones o casilleros.

Version 2 P16-2020-001 ‘ ‘ Pag. 4

Este documento impreso se considera copia no controlada



Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS Modelo d
oaelo ae
Mejora Continua

e Enrutamiento de documentos a la dependencia competente.
e Reasignacion de documentos mal direccionados.
e Registro de control de entrega de documentos recibidos.

Distribucion de documentos internos:
¢ Identificacién de dependencias.
e Enrutamiento de documentos a la dependencia competente.
e Registro de control de entrega de documentos internos.

Distribucion de documentos enviados:

o Definicion de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional, correo electrénico,
apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

e Control del cumplimiento de requisitos del documento.
e Métodos de empaque y embalaje.
e Pesoy porteo de documentos.
e Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.
e Control y firma de guias y planillas de entrega.
e Control de devoluciones.
e Organizacion mensajeria externa.
e Registro de control de envio de documentos.
4 El tramite de documentos se refiere al curso del documento desde su produccién o

recepcion en las oficinas productoras o receptoras hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos
objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series
documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los tiempos
maximos establecidos para el trAmite oportuno de las comunicaciones.

En este proceso se identifican actividades de:

Recepcién de solicitud o tramite:

e Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.

e |dentificacion del tramite.

e Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

¢ Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.
Respuesta:

e Andlisis de antecedentes y compilacién de informacion.
e Proyeccion y preparacion de respuesta.
e Tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la culminacion
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del asunto.

5 La organizacion de los documentos es el conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de la Entidad, como parte integral de los
procesos archivisticos.

Esta fase involucra a todos los funcionarios de la Entidad, en cualquiera de las aspectos de
organizacion de los archivos: gestion o de oficina, central e histoérico.

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos
comprende:

Clasificacién Documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad”

Actividades:

Identificacion de unidades administrativas y funcionales.

Aplicacién de la tabla de retencién y/o valoracion de la dependencia.

Conformacion de series y subseries documentales.

Identificacién de tipos documentales de la tabla de retencion yo valoracion y de los
documentos de apoyo.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

Actividades:

Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
Conformacion y apertura de expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion.

Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.
Foliacion.

Descripcion Documental: Es el analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion, para la gestion o la
investigacion.

Actividades:

e Andlisis de informacién y extraccion de contenidos.

e Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e
indices.

e Actualizacién permanente de instrumentos.

Organizacién y archivo de documentos: Un instrumento archivistico que permite la
normalizacion de la gestion documental y la institucionalizacién del ciclo vital del documento
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en sus diferentes fases, es la Tabla de Retencién Documental, la cual actia como regulador
de las decisiones en materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de
utilizacion de nuevas tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencién de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que
los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retencion y de valoracion documental”.

La organizacién de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes,
valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar con sistemas de
ordenacion faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta,
transferencia o disposicion final.

Actividades:

e Elaboracion de inventarios documentales.
e Organizacion y entrega de transferencias documentales.
e Aplicaciéon de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

6 Para acceder a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion
gue contienen, se realiza la consulta de documento.

Esta fase involucra a todos los funcionarios de la Entidad, en cualquiera de los aspectos de
organizacion de los archivos: gestion o de oficina, central e historico. La consulta garantiza
el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural, Estado
Colombiano, etc.) de acceder a la informacién contenida en los documentos de archivo y de
ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este propdésito, los
archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefonica,
correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras
dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas
por el jefe de la respectiva oficina y sélo se permitird cuando la informacién no tenga
caracter de reservado conforme a la Constitucién y a las leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe del area, o al
funcionario responsable del Archivo de Gestion, Archivo Central o Historico.

La recuperacion de los documentos entendida como la accién y efecto de obtener por medio
de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la
disponibilidad y actualizacion de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:

Formulacioén de la consulta:

e Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.
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e Determinacion de competencia de la consulta.

e Condiciones de acceso.

e Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por
conservacion.

e Reglamento de consulta.

Estrategia de busqueda:

Disponibilidad de expedientes.

Disponibilidad de fuentes de informacion.
Establecimiento de herramientas de consulta.
Ubicacion de los documentos.

Respuesta a consulta:

Atencidn y servicio al usuario.

Infraestructura de servicios de archivo.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacion de informacioén.

7 La conservacion de documentos comprende el conjunto de medidas preventivas o
correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo, sin alterar su contenido.

Esta fase involucra a los funcionarios de la Entidad, a cargo de los archivos central e
histérico y se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de los
documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacién del Sistema
Integrado de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

Diagndstico integral.

Sensibilizacién y toma de conciencia.

Prevencién y atencion de desastres.

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de areas y documentos.

Control de plagas.

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.

Almacenamiento, realmacenamiento y empaste/ encuadernacion (Determinacion de
espacios y areas locativas, determinacion de mobiliario y equipo, determinacién de
Unidades de conservacion y almacenamiento).

e Apoyo a la reproduccion.
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e Intervenciones de primeros auxilios para documentos.
e Establecimiento de medidas preventivas.
¢ Implantacion de Planes de contingencia.
e Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.
8 La disposicion final de los documentos, hace regencia a la seleccion de los documentos en

cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su
eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de
Valoracién Documental.

Esta fase involucra principalmente a los funcionarios de la Entidad, a cargo de los archivos
central e histérico y excepcionalmente a los funcionarios de los archivos de gestion.

Dentro del formato utilizado para la presentacién de las TRD para la Administracién Publica
Colombiana el diligenciamiento de la columna Disposicion Final, implica que a cada serie o
subserie se le aplico previamente la actividad de valoracion para definir su conservacion
permanente, reproduccién a través de tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se
observen principios y procesos archivisticos, la eliminacién cuando agotados sus valores
administrativos no tengan o representen valor para la investigacion o la seleccién de
algunas muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Ademas de definir la conservacién permanente de una serie se debe analizar la aplicacion
conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo es facilitar el acceso a la informacion,
evitando a la vez que la manipulacién constante sobre originales pueda facilitar su deterioro.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcién valida en
casos tales como el de los informes de gestion de los que se conserva una copia en las
unidades administrativas que los producen y el original es enviado a las oficinas de
planeacion quienes conservan el total de la serie y la transfieren al archivo central
correspondiente.

Microfilmar o digitalizar algunas series con el propésito de destruir los documentos
originales debe ser una decisién que en la practica garantice que la informacion reproducida
y guardada por dichos medios serd perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los
soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se venzan los periodos de prescripcion
aplicables en cada caso.

Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia vélidas seria conveniente conservar
algunos expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan
analizar caracteres diplomaticos.

Las actividades basicas a realizar son:

La conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
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documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

e Recepcidn de transferencias secundarias.
e Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
e Conservacion y preservacion de los documentos.

Eliminacion de documentos:

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion Documental
o0 en las Tablas de Valoracién Documental, para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

e Aplicacién de lo estipulado en la TRD o TVD.
¢ Valoracién avalada por el Comité de Archivo.
¢ Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion.

Seleccion documental. Actividad de la disposicion final sefialada en las Tablas de
Retencion Documental o en las Tablas de Valoracién Documental y realizada en el archivo
central, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para
Su conservacion permanente.

e Aplicaciéon de método elegido.
e Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccién en otro medio.

Microfilmacién. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes
en pelicula.

e Determinacion de metodologia y plan de trabajo.
e Fines en la utilizacién de la técnica.
e Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizacion. Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sdélo puede ser
leida o interpretada por computador. (GRGA)

e Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.
e Definicién de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
e Control de calidad durante todo el proceso.

Documentos asociados:
= Reglamento General de Archivos.
» Instructivo para la elaboracién y control de Documentos y registros del Sistema de Gestion
Calidad.

Version 2 P16-2020-001 ‘ ‘ Pag. 10

Este documento impreso se considera copia no controlada



Modelo de Mejora
Continua

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CARACTERIZACION DE PROCESO

C17-1023/12-08

Version: 3.0

Paginaldel

NOMBRE DEL PROCESO:

COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

RESPONSABLE DEL

« Jefe Oficina de Comunicaciones
« Director Promocién y Relaciones Corporativas
* Red de comunicadores

PROCESO: ) )
« Director Regionales
* Subdirectores de Centro
OBJETIVO DEL PROCESO: Velar por la preservacion de la identidad corporativa y la difusién de informacion ALCANCE: Este proceso esta orientado a garantizar un uso adecuado de

institucional al interior y exterior de la entidad

la informacién y de la imagen corporativa

PROCESOS PROVEEDORES

ACTIVIDADES

PROCESOS CLIENTES

Disefiar estrategias y herramientas de comunicacién que preserven la imagen corporativa de la entidad y que

* Todos los procesos P ) . . . - . . L L « Todos los procesos
p brinden informacion correcta a funcionarios, aprendices y usuarios sobre los servicios y actividades del SENA p
* Todos los procesos H [Preparary desarrollar las estrategias de comunicacion * Todos los procesos
V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejoramiento * Proceso de Mejora Continua




PROCESO: COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PREPARACION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE

COMUNICACION

Objetivo del

Procedimiento: Direccionar la gestion hacia la preservacion y unidad de la Identidad

Corporativa, y la confiabilidad en la comunicacién, por medio del disefio y desarrollo de lineamientos y
mecanismos para el manejo de la imagen y de la informacién institucional, orientados a optimizar, los
flujos de comunicacion para un adecuado conocimiento institucional de acuerdo con las directrices de
la Direccion General.

Responsables:

Jefe Oficina de Comunicaciones
Directores de Area

Red de comunicadores
Directores Regionales
Subdirectores de Centro

Proceso / Procedimiento Proveedor:

Todos los procesos

Entradas:

Plan estratégico institucional
Inconsistencias en ldentidad Corporativa
Necesidad de unificar estandares en
contenido, publicacion e imagen en los
diferentes canales de comunicacion
impresos, audiovisuales y virtuales
Tendencias Comunicacién Organizacional

Alcance: Las comunicaciones institucionales
inician con la definicién de la politica, la cual se
oficializa a través del Manual de Identidad
Corporativa, y se da a conocer a nivel nacional
para que Directores de Area, Directores
Regionales vy Subdirectores realicen su
aplicacion en cada una de las lineas de los
diferentes medios impresos, audiovisuales, y
virtuales.

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Todos los procesos

Salidas:

e Politica de comunicaciones

e Manual de Identidad Corporativa

e Productos de comunicaciones (Portal
Web, Buenas Nuevas, Déjame Decirte,
Periddico Instructores, TV Educativa, apoyo
a eventos, Comunicaciones institucionales,
carteleras comunidad Sena y Empresarios,
medios de comunicacién , campafas de
divulgacion, Sena al Aire, Sena TV, Sena
Presenta TV y Radio, Free Press, Correo

Electronico, Redes de Trabajo
Colaborativo, Banco de Fotos, Revista
Formar, Separatas, piezas impresas,

audiovisuales y virtuales, Red de Blogs,
entre otros)

Indicadores:

Porcentaje de noticias enviadas por la
regional como contribucién a la
proyeccion de boletines de prensa.
Porcentaje de notas enviadas para el
programa institucional "El SENA
Presenta"

Porcentaje de notas enviadas para

Riesgos:

¢ No aplicacién de la politica

e Inconvenientes operativos, tecnoldgicos y
técnicos

e Falta de recursos
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publicacion Portal Web, Buenas Nuevas.
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DESCRIPCION GRAFICA DISENO DE POLITICA Y ELABORACION DE ESTRATEGIAS DE

COMUNICACION
RED DE OFICINA DE D'RE:ET(ggﬁiLDEESAYREA’
COMUNICADORES COMUNICACIONES SUBDIRECTORES

7

Inicio

N

Disenar Politica de
Comunicaciones

N

Oficializar y divulgar el
Manual de Identidad
Corporativa

Elaborar estrategias de
comunicacion

v

Aplicar lineamientos
definidos

politica

Apoyar la ejecucion de la

7

Hacer seguimiento al
desarrollo de la politica de
comunicaciones
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Fase Descripcion

La Oficina de Comunicaciones de la Direccién General disefia la politica de comunicaciones
de la Entidad, dirigida a establecer los parametros acordes para preservar y unificar la
identidad corporativa, con base en la situacion actual y en lo establecido en el Decreto 249.

La politica es oficializada por medio del Manual de Identidad Corporativa, y sus lineamientos
deben ser aplicados en los diferentes productos de informacién y comunicacion internos y
externos de la entidad.

La Oficina de Comunicaciones a través de la red de comunicadores elabora las Estrategias de

2 Comunicacion orientadas a dar cumplimiento a la politica de comunicaciones y a la
divulgacion de los productos y servicios, y/o necesidades de las diferentes areas, programas y
proyectos de la entidad.

Es responsabilidad de los Directores de Area, los Directores Regionales, y los Subdirectores
de Centro dar aplicacion a los lineamientos establecidos y utilizar los medios definidos.

Las estrategias se desarrollan en el marco del impulso a las TICS, por medio de los diferentes
canales de comunicacion internos y externos, de acuerdo al publico objetivo al que estén
dirigidas, y conllevan tres lineamientos estratégicos: la identidad corporativa, la integracion y
organizacion por medio de Redes de Trabajo Colaborativo, y el fortalecimiento de la cultura
organizacional.

Su ejecucion incluye desde el redisefio del portal institucional y la intranet, hasta el disefio,
produccion y distribucion de diferentes productos de comunicacion a través de los canales y
medios necesarios para la divulgacion y optimizacion del flujo informativo de la institucion.

Las estrategias deben ser apoyadas por la Red de Comunicadores, quienes a su vez
contribuirdn con la generacion de contenidos y material necesario para los diferentes
productos y canales, y con la promocidn y divulgacién a nivel regional.

La Red de Comunicadores es la encargada de apoyar la ejecucion de la politica de
comunicacion y de hacer seguimiento al desarrollo de la misma.

Documentos Asociados:
e Manual de Identidad Corporativa
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NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION INFORMATICA

RESPONSABLE DEL

« Jefe de la Oficina de Sistemas y su equipo
« Lider de mesa de ayuda y su equipo

IPROEIES0: * Responsable de soporte
Garantizar la seguridad e integridad de la infraestructura
OBJETIVO DEL PROCESO: Implementar los sistemas, normas y procedimientos de informatica requeridos por la ALCANCE: tecno!oglca y los sistemas de informacién, medl}ar.\te un
entidad. manejo adecuado y oportuno de la plataforma légica y
tecnolégica del SENA
PROCESOS PROVEEDORES ACTIVIDADES PROCESOS CLIENTES
« Proceso de Inteligencia Organizacional
« Proceso de Planeacién Estratégica
« Proceso de Mejora Continua P Establecer los lineamientos, planes y estrategias para garantizar la actualizacién tecnolégica y su impacto en los |+ Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional

« Proceso de Ejecuci6n de la Formacién Profesional
« Proceso de Gestién Administrativa
« Proceso de Gestién de Recursos Financieros

procesos de la entidad

« Proceso de Ejecucion de Servicios Complememtarios

« Proceso de Gestion Administrativa
« Proceso de Gestion de Recursos Financieros

H |Desarrollar la Gestién de las configuraciones

« Proceso de Inteligencia Organizacional

« Proceso de Gestion Administrativa
« Proceso de Gestion de Recursos Financieros

H |Ejecutar la Gestion de Incidentes

« Proceso de Ejecucién de la Formacion Profesional
« Proceso de Ejecucién de Servicios Complememtarios

« Proceso de Gestion Administrativa
« Proceso de Gestion de Recursos Financieros

H |Realizar la Gestién de la Capacidad

« Proceso de Ejecucién de la Formacion Profesional
« Proceso de Ejecucién de Servicios Complememtarios

« Proceso de Gestion Administrativa
« Proceso de Gestion de Recursos Financieros

H |Gestionar la Continuidad del Servicio

« Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
« Proceso de Ejecucion de Servicios Complememtarios

« Proceso de Gestion Administrativa
« Proceso de Gestion de Recursos Financieros

H |Realizar la Gestién de la Disponibilidad

* Proceso de Ejecucion de la Formacion Profesional
« Proceso de Ejecucion de Servicios Complememtarios

« Proceso de Gestién Administrativa
« Proceso de Gestién de Recursos Financieros

H |Verificar la Gestion de Niveles de Servicios

« Proceso de Ejecucion de la Formacién Profesional
« Proceso de Ejecucion de Servicios Complememtarios

« Proceso de Gestion Administrativa
* Proceso de Gestién de Recursos Financieros

H |Realizar la Gestién de Problemas

« Proceso de Ejecuci6n de la Formacion Profesional
« Proceso de Ejecucion de Servicios Complememtarios

« Proceso de Planeacién Estratégica

V/A |Realizar seguimiento al proceso e implementar las acciones de mejoramiento

« Proceso de Mejora Continua




PROCESO: GESTION INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: GESTION DE CONFIGURACIONES

Objetivo del Procedimiento: Identificar y definir los componentes de configuracion de los sistemas
del SENA, registrando e informando del estado de dichos componentes y de las solicitudes de
cambio, verificando si estan completos y son correctos, descompone la infraestructura TIC del SENA
en unidades ldgicas llamadas ITEMS DE CONFIGURACION (CI) e implementa una base de datos
(CMDB) que contiene detalles de los elementos del SENA que son usados en la provision y manejo
de sus servicios.

Responsables:

Jefe de la Oficina de sistemas y su
equipo

Lider de mesa de ayuda y su equipo
Responsable de soporte

Proceso/Procedimiento Proveedor:

Proceso de Inteligencia Organizacional

Alcance:
La Gestién de configuraciones es la base en la
gue se fundamenta la Administracion de la gestion
de la infraestructura de IT y provee Ila
fundamentaciéon a la Gestion de Cambios y
Gestion de liberacion. Su alcance en cuanto a la
infraestructura incluye:

e Hardware

e Software

e Documentacion.

Proceso/Procedimiento Cliente:
e Proceso de Inteligencia Organizacional

e Proceso de Planeacién Estratégica o Proceso de Planeacién Estratégica

e Proceso de Mejora Continua e Proceso de Mejora Continua

e Proceso de Ejecucion de la Formacion ¢ Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional Profesional

e Proceso de Gestion Administrativa e Proceso de Gestién Administrativa

e Proceso de Gestién de Recursos e Proceso de Gestibn de Recursos
Financieros Financieros.

Entradas: Salidas:

e Datos: Inventarios previos, Planes de e Recoleccion, analisis y archivo de las
proyecto y cronogramas, reportes. Revisiones y reportes de auditoria.

e Solicitudes de cambios (CRs) e Registros de entrenamiento de personal.

e Datos técnicos:  especificaciones, CMDB actualizada y depurada
requerimientos, disefios, cédigos fuente, e Medidas de desempefio recolectadas,
documentacion, etc. analizadas y archivadas de CM.

Indicadores:

Alcance y nivel de detalle de la CMDB.
Desviaciones entre la informacion
almacenada en la CMDB y la obtenida
de las auditorias de configuracion.
Informacion sobre Cls. que han estado
involucrados en incidentes.

Riesgos:

¢ Inoportunidad en la identificacion y definicion
de los componentes de configuracién de los
sistemas del SENA.
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e Costos asociados al proceso.
Sistemas de clasificacion y
nomenclatura utilizados.

¢ Informes sobre configuraciones no
autorizadas y/o sin licencias.

e Calidad del proceso de registro y
clasificacion.

e Informacion estadistica y composicion
de la estructura TI.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS

e Disponer en la base de datos de la administracion de configuracién (CMBD) la informacion
actualizada, precisa y extensa sobre todos los componentes de la infraestructura de TI del

SENA: Hardware Software, Procedimientos, Documentos, Recursos Humanos.

¢ Que la CMBD esté en capacidad de establecer una relacion directa entre cada componente
de la infraestructura y cada uno de los incidentes, problemas, cambios, 0 servicios que sean

solicitados.

¢ Que los clientes o usuarios duefios de los componentes de la infraestructura a través de las
relaciones que identifica la CMBD se involucren en el andlisis del impacto sobre los procesos

derivados de los cambios cualquier elemento de la configuracion.
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e Que la CMBD esté disponible para todo el Equipo de Soporte de Servicios, para que los
problemas e incidentes sean resueltos facilmente mediante la comprension inmediata de las
causas posibles de falla del componente.

¢ Que los procedimientos de entrega de servicios: Gestién de Niveles de Servicio, Gestion de
Continuidad, Gestion de Disponibilidad estén relacionados con los datos de la CMBD.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
CONFIGURACIONES

Lider Mesa de Ayuda / Agente de Mesa de
Ayuda / Responsable Soporte

Jefe de la Oficina de Sistemas y su equipo

Inicio

Hacer la
planeacién

Identificar Cls

N e OGLEC L LT EEEEE L LT R

A

Hacer control de

los Cls
A
Adelantar
Monitoreo
o~
Realizar
verificacion y

auditoria

N/ =" =SS eeeeeeseeeeeeedecmeececceecceecmcecaccceccencmncmcecceccanomnonnonaoocnns

Hacer ajustes y
administracion de
la informacion

Fin

Version 2 P018-1014-001 Pég. 4

Este documento impreso se considera copia no controlada



Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION DE CONFIGURACIONES
Modelo de

Fase

Descripcion

Esta actividad incluye la planeacion y el disefio del alcance, los objetivos, politicas y
procedimientos y el contexto técnico y organizacional de la Gestion de la Configuracién en
el SENA.

La principal tarea de la Gestion de Configuraciones es mantener la CMDB. Esta actividad
direcciona la seleccion e identificacion de la estructura de configuracién para todos los Cls
en la infraestructura TIC. Cubre ademas la seleccion e identificacion de las personas
asignadas a estos elementos, la relacion entre los mismos y la documentacién de la
configuracion asociada con los items. Como parte de la actividad de “Identificacion”, los
identificadores para los Cls son asignados.

El control sobre la CMDB es crucial para la eficiencia y efectividad del trabajo sobre la
Gestion de la Configuracion y todos los demas procesos. Solo Cls autorizados e
identificables pueden ser aceptados y registrados desde su recibo hasta la baja. El ‘Control’
asegura que ningun CI es adicionado, modificado o eliminado sin los permisos necesarios y
el control de documentacion (por ejemplo, solicitudes de cambio aprobadas,
especificaciones actualizadas.)

Debido a que la tendencia natural de los datos registrados es a degradarse sobre el tiempo,
la realizacion de la Verificacion y Auditoria permite en gran medida mitigar los efectos de la
degradacién, chequeando y verificando los registros de la base de datos contra la realidad y
viceversa. La existencia fisica de los elementos registrados y el registro de una entidad
fisica son verificados.

Los reportes de gestion apropiados son producidos para soportar adecuadamente los
procedimientos de soporte al servicio. El nivel de reporte debe incluir por lo menos:

Asignacion de los Cls

Crecimiento y capacidad de datos

Ubicacion de Cls por sede

Seguimiento a incidentes relacionados con cambios y los procesos de autorizacion
para esos cambios.

Solicitudes incompletas de cambio debido a datos inexactos o incompletos

Datos erroneos en la CMDB

Control deficiente de versionamiento o licencias.
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PROCESO: GESTION INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: GESTION DE INCIDENTES

Objetivo del Procedimiento: Reestablecer el servicio de Tl lo antes posible, minimizando el impacto
sobre el SENA a un costo adecuado, a través de la administracién de aquellos eventos que afectan la
ejecucion normal de estos servicios de la entidad.

Un incidente es cualquier evento que no hace parte de la operacion estandar o en condiciones
normales de un servicio el cual causa, o puede causar, una interrupcion o reduccién de la calidad del

servicio.

Responsables:
e Proveedor de servicios
e Mesa de ayuda
e Oficina de Sistemas
e Interventoria

Proceso/Procedimiento Proveedor:
e Proceso de Inteligencia Organizacional
e Proceso de Planeacién Estratégica
e Proceso de Mejora Continua
¢ Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional
Proceso de Gestién Administrativa
e Proceso de Gestién de Recursos
Financieros.

Entradas:

¢ Incidencias de la Mesa de Ayuda

¢ Informacién de Configuracion

e Respuesta de encajar incidencias con
problemas y KE (Errores Conocidos
/Known Error)

e Detalles de resolucion

e Respuesta sobre RFC para efectuar
resolucion de incidencias

Alcance:

Este procedimiento abarca la gestion sobre
todos los incidentes que sean generados
dentro de la prestaciéon de servicios de TIC en
el SENA.

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Proceso de Inteligencia Organizacional

o Proceso de Planeacién Estratégica

o Proceso de Mejora Continua

e Proceso de Ejecucion de la Formacién

Profesional

Proceso de Gestion Administrativa

e Proceso de Gestibn de Recursos
Financieros.

e Procedimiento Gestion de Problemas

Salidas:

e Las solicitudes de cambio

¢ Incidentes resueltos y cerrados

¢ Informacion a los usuarios respecto a los
incidentes.

¢ Informes de gestidn

Indicadores:

e Numero de incidentes de prioridad | (Total y
por categoria)

¢ Numero de incidentes de prioridad Il (Total y
por categoria)

e Numero de incidentes categorizados
erroneamente

e Numero de incidentes errbneamente
escalados

e NuUmero de incidentes no cerrados 0 no
resueltos con soluciones alternativas.

e Numero de incidentes resueltos con
proactividad

Riesgos:

Sobre o subvalorar la prioridad de los
incidentes reportados o detectados.

Que se presente un incidente que afecte el
servicio de mesa de ayuda e impida el reporte
de los casos.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION DE INCIDENTES Modelo de

Mejora Continua

e Numero de incidentes reabiertos
Numero de encuestas a usuarios enviadas

e NUmero de encuestas a usuarios con
respuesta

e Promedio de calificacion de la encuesta a
usuarios

¢ Promedio de tiempo de espera en cola para
respuesta de incidentes.

e Numero de incidentes registrados

¢ Numero de incidentes resueltos por la mesa
de ayuda

e Numero de incidentes escalados por la
mesa de ayuda

e Tiempo promedio para restaurar el servicio
desde la primera llamada

e Tiempo promedio para solucion incidentes
Prioridad |

e Tiempo promedio para solucion incidentes
Prioridad I

REQUISITOS BASICOS MINIMOS
e Que exista un unico punto de contacto (Mesa de Ayuda) con los usuarios finales para:

- Atencion de incidentes

- Proporcionar continuidad, recuperando los servicios tan rapido como sea posible

- Proporcionar un registro central de estadisticas de incidentes

- Que este punto de contacto Unico proporcione un valor agregado para los procesos misionales
del SENA.

e Que se cumpla de manera completa el procedimiento de atencion de incidentes que incluye
las siguientes actividades:

- Deteccibn y registro de incidentes - Restauracion
- Investigacion y diagndstico - Cierre
- Resolucion

e Que se identifiqgue en todo momento cual es el estado del incidente en su ciclo de vida:

- Nuevo - Asignado
- Aceptado - Cerrado.
- Programado
Version | 2 P018-1014-002 Pag. 2
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INCIDENTES

Usuario

Mesa de ayuda

Sistemas

Interventoria / Oficina de

Recibir y/o

Reporta Incidente

CMDB

N Detectar y
lep| registrar incidente

v
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Incidente

A

Proveer soporte
inicial al incidente

v

Priorizar incidente
basado en
impacto y

urgencia

v

Investigar y

Base de

«»  Diagnosticar |«
Incidente

Responsable, seguimiento, evaluacién, informacion

Resolver Incidente

¢ Informa a usuario

datos de
problemas

A

y restaurar el
“ servicio de
acuerdo al ANS

oy

» Cerrar Incidente

A
Mantener gestién,
monitoreo,
seguimiento y

comunicaciones A 4
acerca de los
incidentes Gestién de Gestién de
Cambios Problemas
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INCIDENTES

Usuario

Mesa de Ayuda

Interventoria / Oficina de

Sistemas

v

Proveer gestion
de la informacién
acerca de la
calidad de la
gestion de
incidentes y
operaciones
v
Ejecutar
seguimiento a la
gestion de
Incidentes
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Fase Descripcion

La gestién de incidentes inicia con el informe de un usuario respecto a un incidente, el
soporte de la Mesa de Ayuda recibe el incidente (o lo detecta) y lo registra en el software de
gestion de incidentes. Una vez se ha creado el incidente, se procede a realizar la
clasificacion a partir de las diferentes categorias en las cuales se ha establecido la gestion.

2 De acuerdo a los protocolos establecidos se procede a dar un soporte de primer nivel con
base en la base de datos de conocimiento (KD) para determinar si el incidente se habia
presentado anteriormente y ejecutar el procedimiento necesario. Si no se puede resolver el
incidente por parte de la Mesa de Ayuda en este primer nivel , el encargado escala a un
nivel superior para dar soluciéon y a su vez se continla el proceso de escalamiento hasta
llegar al fabricante del equipo o servicio.

3 La priorizacion del incidente se basa en la relacion de impacto y urgencia del mismo:

e Impacto: Establece la importancia del incidente reportado con base en la manera en
que este afecta los procesos del SENA y la cantidad de usuarios afectados.

e Urgencia: Depende del ANS contratado y del tiempo maximo de espera aceptable
por el usuario en la resolucion del incidente.

La priorizacion se expresa bajo la siguiente férmula:
P=1=xU
Donde:
P: Prioridad
I: Impacto
U: Urgencia

De acuerdo a la informacion proveida por el usuario, u otras fuentes, se realiza un
diagnostico para determinar si existe correlacion con otros incidentes reportados. En este
punto se conecta con la Gestion de Problemas y se alimenta la base de datos de
problemas. Una vez se conoce el diagnéstico del incidente se procede a ejecutar la solucién
y la activacién de la operacion normal del servicio. Es posible que la solucion ofrecida no
sea la solucion definitiva por lo que se debe tener en cuenta para la Gestion de Problemas.

Posterior a la solucion del incidente, el encargado de la mesa de ayuda consulta con el
usuario la solucién satisfactoria del mismo y procede a cerrarlo con la confirmacion del
usuario.

Durante todo el ciclo de vida del incidente, se debe mantener actualizada la informacion en
la CMDB para que todo el personal de la Mesa de Ayuda y los involucrados dispongan de la
informacion sobre el estado de cada caso.

4 La Mesa de Ayuda es la responsable por la entrega de los informes de gestion de la calidad
y los planes de mejora en el procedimiento.

Una vez se ejecuta el procedimiento, la supervision del mismo es la encargada del
seguimiento para determinar acciones preventivas 0 correctivas. La entrada a este
seguimiento ademas de los informes de gestién es la retroalimentacion de las sedes.
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PROCESO: GESTION INFORMATICA

PROCEDIMIENTO; GESTION DE LA CAPACIDAD

Objetivo del Procedimiento: asegurar que la Infraestructura TIC satisfaga las necesidades actuales
y futuras para la operacién a un costo adecuado.

Responsables: Alcance:
e Jefe Oficina de Sistemas Este procedimiento define las actividades
e Proveedor de Servicio para asegurar que las mejoras y los nuevos

servicios proveeran un ambiente que
cumple con los estandares de servicio y
necesidades. Este ambiente incluye
hardware, sistemas operativos, y
requerimientos de conectividad y ancho de
banda principalmente.

Proceso/Procedimiento Proveedor: Proceso/Procedimiento Cliente:
e Proceso de Inteligencia e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Organizacional Profesional
e Proceso de Planeacién estratégica e Proceso de Ejecuciébn de Servicios
e Proceso de Gestién Administrativa Complementarios
e Proceso de Gestion de Recursos
Financieros
Entradas: Salidas:
¢ Las tecnologias emergentes e Cambios proactivos y mejoras en el
e Los ANS (Acuerdos de Niveles de servicio
Servicios) de contratos actuales o e Revision de efectividad
anteriores, e Reportes de interventoria
e El Portafolio de servicios del SENA e Planes de capacidad
e El Plan estratégico del SENA e Base de datos de la gestion de la
e Empleo y desarrollo de planes vy capacidad o] CDB (Capacity
programas Management Database)
e Planes de cambios futuros ¢ Requerimientos minimos
e Los Incidentes y problemas e Umbrales de valor y tendencias
registrados en la Mesa de ayuda e Reportes de capacidad
e Las revisiones del servicio e Recomendaciones de los informes de
e Incumplimientos a los ANS ANS
e Planes financieros e Costos
e Presupuestos
Indicadores: . :
e Las estadisticas de historicos del uso Riesgos:
de los recursos. e Falta de condiciones técnicas de
e Desviaciones de la capacidad real instalacion en sitio

sobre la planificada.

e Analisis de tendencias en el uso de la
capacidad.

e Métricas establecidas para el andlisis
de la capacidad y monitorizacién del
rendimiento.

e Impacto en la calidad del servicio,
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disponibilidad y otros procesos TI.

e Correcta prevision de las necesidades
de capacidad.

e Reduccion de los costos asociados a
la capacidad.

e Gestion de niveles de disponibilidad y
seguridad.

e Satisfaccion de los usuarios y clientes.

e Cumplimiento de los ANS.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS

¢ Que este procedimiento esté directamente relacionado con los requerimientos del Proceso de
Ejecucion de la Formacion Profesional del SENA y no esté solamente enfocado al desempefio

de los componentes del sistema de Tl, ya sea en forma individual o de conjunto.

e Que este procedimiento esté relacionado con los Procedimientos de Gestibn de la
Configuracion y Gestion de Niveles de Servicios de manera que permita identificar los costos

reales por servicio.

e Que el procedimiento de Gestibn de la Capacidad esté relacionado con la solucion de
incidentes y la identificacién de problemas, que permita evaluar los cambios y asi mismo
evaluar el impacto sobre la capacidad y el desempefio y los costos de las soluciones.

e Cuando la disponibilidad del servicio dependa de proveedores externos para realizar la
Gestién de | Capacidad, deben estar claramente definidos los Acuerdos de Niveles de Servicio

pactados entre el SENA y el proveedor externo en los contratos correspondientes.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CAPACIDAD

Jefe Oficina de Sistemas y su

Direccion General Proveedor .
equipo
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A
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B leceaeee...
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monitoreo

Hacer andlisis de
datos

4
Hacer ajustes
para la
optimizacion del
uso de recursos
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A

Implementar
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I

Almacenar en la v

Fin
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Fase Descripcion

1 A partir del Plan Estratégico Institucional se establecen los requisitos de capacidad para las
TIl, y se evallan las tecnologias presentes y los ANS de contratos en curso.

A partir del conocimiento de los requisitos de capacidad se elabora el Plan de la capacidad
y recursos necesarios de acuerdo a los crecimientos determinados por datos histéricos y
requisitos especificos.

Se procede con la actividad de monitoreo que incluye asegurar que la capacidad es acorde
2 a los ANS definidos en el contrato o contratos suscritos para la provision del servicio y medir
el rendimiento de la infraestructura.

De las actividades de monitoreo se administra la demanda del uso de recursos, se pueden
3 determinar las necesidades de hardware y software para las aplicaciones actuales o en
desarrollo.

Una vez se ejecuta el analisis de datos y el monitoreo se deben determinar los ajustes para
la optimizacién de uso de los recursos de TI, los cuales se implementan en la infraestructura
de TI.

Finalmente, se deben almacenar los datos en una base que debe incluir la informacion
relativa a la capacidad, incluyendo los planes de capacidad y los informes de gestion sobre
los recursos de Tl. La CDB debe tener una relacion con la CMDB.
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PROCESO: GESTION INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA CONTINUIDAD DEL SERVICIO DE TI (ITSCM)

Objetivo del Procedimiento: Asegurar la continuidad en la ejecucion de los servicios y la normal
operacion de los procesos del SENA, garantizar la pronta recuperacion de los servicios TIC criticos
tras un desastre y establecer politicas y procedimientos que eviten, en la medida de lo posible, las
consecuencias de un desastre o interrupcion por fuerza mayor.

Responsables:
e Oficina de Sistemas
e Proveedor de Servicios

Proceso/Procedimiento Proveedor:

e Proceso de Inteligencia
Organizacional

e Proceso de Planeacion Estratégica

e Proceso de Mejora Continua

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

e Proceso de Gestion Administrativa

e Proceso de Gestidén de Recursos
Financieros.

Entradas:
¢ Vulnerabilidades de los servicios
e Amenazas a los servicios
¢ Riesgos

Alcance:

Este procedimiento abarca los estandares
de calidad adoptados, los planes generales
de Continuidad de la operacion SENA, los
servicios de Tl estratégicos para la entidad,
el historico de interrupciones criticas de los
servicios de TI, las expectativas del SENA,
la disponibilidad de recursos. .

Proceso/Procedimiento Cliente:

e Proceso de Inteligencia Organizacional

e Proceso de Planeacién Estratégica

e Proceso de Mejora Continua

e Proceso de Ejecucion de la Formacién

Profesional

Proceso de Gestién Administrativa

o Proceso de Gestion de Recursos
Financieros.

Salidas:

e Planes de gestién de riesgos
e Planes de recuperacion

Indicadores:
¢ Numero de interrupciones del servicio
de TI / Numero de interrupciones
previstas en el ANS.

Riesgos:

e Tomar acciones solo de caracter
correctivo 'y no preventivo, por no
evaluar la probabilidad de incidencia de
los riesgos.

e Que el plan de recuperacion no sea
eficaz ni efectivo frente a las
necesidades del servicio.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS

e La realizacion de este procedimiento requiere establecer un balance entre la reduccién de
riesgos del sistema de Tls y las opciones de recuperacion del sistema después de un

incidente o interrupcién del servicio.

¢ Que los datos suministrados por el procedimiento de Gestién de la Configuracién permitan
gue este procedimiento tenga efectos sobre la prevencién y la planeacion necesarias que se
pueden derivar de los posibles cambios del Proceso de Ejecuciéon de la Formacién Profesional

Este documento impreso se considera copia no controlada
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y los cambios que resulten del andlisis de desempefio de la infraestructura de las Tl del

SENA, con el fin de garantizar la continuidad del servicio en cualquier circunstancia.

e Las politicas de gestion de la continuidad del servicio después de ser establecidas, deben ser
comunicadas a todos los involucrados de manera que cada uno pueda identificar y ejercer su

rol en caso de una interrupcion o activacion del servicio.

e Para garantizar la continuidad del servicio se requiere haber analizado y evaluado los riesgos
fisicos, incendios, inundaciones, aumentos de temperatura, caidas de potencia eléctrica que
puedan afectar de manera directo o indirecta el desempefio de la infraestructura de Tls del

SENA.

e La herramienta de gestibn mas importante de este procedimiento lo constituye el Plan de
prevencion de riesgos que esta enfocado a minimizar o eliminar el impacto de un evento en la
infraestructura de TIC, este plan debe contener por lo menos: politicas de back ups, centros
de respaldo para aplicaciones criticas, sistemas eléctricos de contingencia.
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DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA
CONTINUIDAD DEL SERVICIO DE TI
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Fase Descripcion
El Alcance y las responsabilidades de todo el equipo involucrado dentro del procedimiento
1 en el SENA deben ser definidos y ademas la forma de trabajo debe ser concertada.

Se requiere establecer la politica para el procedimiento de ITSCM, comunicarla y aceptarla
con los involucrados en la gestion de la continuidad dentro del SENA.

El acuerdo por todas las partes involucradas debe ser formalizado para los planes y
estrategias a ser desarrolladas.

2 Una vez se tiene clara la politica para la continuidad del servicio de TIC, se debe establecer
el impacto que una interrupcion de los servicios de TIC puede tener en el normal desarrollo
de la operacién SENA.

Con el andlisis de impacto establecido, se continda con el conocimiento de los riesgos
reales a los que se enfrenta la infraestructura. En esta actividad se enumeran y evaltan los
diferentes factores de riesgo, lo cual involucra: Identificar los puntos de vulnerabilidad de la
infraestructura de TIC; Reconocer en los servicios criticos los Cl de cada servicio y tener un
conocimiento amplio de la infraestructura de TIC.

La informacion recolectada en el analisis de riesgos es utilizada para determinar los
requerimientos de una estrategia de continuidad apropiada, la cual provee el balance
adecuado entre las medidas de mitigacion y la contingencia.

3 Una vez se ha establecido una politica y alcance, se han evaluado los impactos y riesgos, y
se han establecido unas estrategias de recuperacion, es necesario asignar los recursos
requeridos para la continuidad.

Luego se procede a planear, probar y poner en practica los planes de recuperacion
permitira al SENA una mayor velocidad en la normalizacion de la operacion en caso de un
evento.

El plan de prevencion de riesgos esta enfocado en minimizar o eliminar el impacto de un
evento en la infraestructura de TIC, este plan debe contener por lo menos: Politicas de back
up, Centros de respaldo para aplicaciones criticas, Sistemas eléctricos de contingencia y
plan de Recuperacion.

Posterior a la planeacion de la organizacién y de la implementacion, se elabora el plan de
recuperacion el cual debe especificar como se organiza al personal involucrado; el
mecanismo para poner nuevamente operativos el software y hardware necesarios para la
operacion; la recuperacién de los datos y el reinicio de los servicios; la ejecucion de pruebas
iniciales (es la forma de asegurar que la estrategia seleccionada, la logistica y los planes de
recuperacion y procedimientos funcionaran).

4 Una vez se han ejecutado las pruebas iniciales se deben establecer las pruebas y las
revisiones con los siguientes parametros:

e Frecuencia semestral o anual.
e (Cada vez que se presente un desastre
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e Las pruebas deben ser realizadas bajo ambientes que simulen la realidad de la

operacion.

e Revision de los cambios en el Plan de continuidad debido a cambios en la

infraestructura de Tl del SENA

Todo el personal del SENA incluidos funcionarios y contratistas deben ser conscientes de
su rol en caso de un desastre. Todos los involucrados en las operaciones de recuperacion
requieren el entrenamiento adecuado sobre las responsabilidades y los procedimientos que

hacen parte del plan de recuperacion.

Una vez establecidos el alcance, las politicas y los planes de gestién y recuperacion es
indispensable establecer una frecuencia para la revisiéon y auditorias con el fin de asegurar

la correcta implementacion y validez.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO GESTION DE LA DISPONIBILIDAD

Modelo de

PROCESO: GESTION INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA DISPONIBILIDAD

Objetivo del Procedimiento: asegurar que las entregas de los servicios de TIC estan dentro de los
niveles acordados de disponibilidad requeridos por el SENA para satisfacer los objetivos del Plan
Estratégico Institucional, y para entregar una calidad de servicio demandada por sus clientes. La
medicion y el monitoreo de la disponibilidad de las TIC es una actividad clave para asegurar que los
niveles de disponibilidad se alcanzan constantemente.

Este procedimiento exige que continuamente se evalle la optimizacién de la disponibilidad de la
infraestructura TIC, los servicios, y el soporte al interior del SENA, en funcién de proveer mejoras
financieramente efectivas de disponibilidad que puedan entregar mejoras al SENA a los usuarios.

Responsables:

Jefe de la Oficina de Sistemas y su
equipo
Proveedor de Servicios

Proceso/Procedimiento Proveedor:

Proceso de Inteligencia
Organizacional

Proceso de Planeacion Estratégica
Proceso de Mejora Continua

Proceso de Ejecucion de la Formacién
Profesional

Proceso de Gestion Administrativa
Proceso de Gestion de Recursos
Financieros.

Entradas:

Requerimientos del SENA de servicios
nuevos 0 mejoras a servicios actuales
de TIC en cuanto a Disponibilidad,
confiabilidad y mantenibilidad.
Evaluacién de Impacto de SENA o
[Business Impact Assessment (BIA)]
para cada funcion vital del SENA
soportada por la infraestructura de
TIC

Este documento impreso se considera copia no controlada

Alcance:

Este procedimiento

incluye el prondstico,

planeacion y administracion de la disponibilidad
de los servicios, para asegurar que:

Todos los servicios de TIC tienen como
base items de configuracion (ClI)
actualizados y apropiados.

Para los items de configuracion no
soportados al interior del SENA, la
existencia de acuerdos apropiados con
terceros.

Los cambios son sugeridos para evitar
futuras caidas del servicio

Asegurar que los ANS son alcanzados

Proceso/Procedimiento Cliente:

Proceso de Inteligencia Organizacional
Proceso de Planeacion Estratégica
Proceso de Mejora Continua

Proceso de Ejecucion de la Formacién
Profesional

Proceso de Gestién Administrativa
Proceso de Gestion de Recursos
Financieros.

Salidas:

Disponibilidad y disefio de los criterios
de recuperacion para servicios nuevos
0 mejoras en los servicios de TIC.
Técnicas de disponibilidad que seran
implementadas para entregar la
capacidad de infraestructura adicional.
Disponibilidad de reportes para reflejar
el SENA, el soporte TIC vy las
perspectivas del usuario.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO GESTION DE LA DISPONIBILIDAD Modelo de

Mejora Continua

¢ Informacion del servicio de TIC y los e Requerimientos de monitoreo para los
componentes de fallas que provienen componentes de TIC que permitan la
de incidentes y problemas. deteccibn de desviaciones en la

e Datos de configuracién y monitoreo. disponibilidad.
e Logros en ANS e Plan de disponibilidad para el
mejoramiento proactivo de la

infraestructura de TIC disponible.

Indicadores:

e % Disponibilidad (Medido por Tiempo
medio entre fallas MTBF (Mean Time
Between Failures)

¢ % Indisponibilidad
Confiabilidad (Medido por Tiempo
medio entre incidentes del sistema
(MTBSI)

Duracion de indisponibilidad en horas

e Frecuencia de falla
Impacto de la falla

Riesgos:

e Que los ANS tengan una medicion
subjetiva y no permitan valorar las
actividades de optimizacibn de la
disponibilidad de los servicios frente a
los requerimientos institucionales.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS

e Este procedimiento requiere el conocimiento de las causas y las razones por las cuales los
servicios de Tl del SENA pueden fallar y los tiempos necesarios para reanudar los servicios.
La Gestidon de Incidentes y la Gestién de Problemas deberan proveer de la informacién clave
para asegurar que las acciones correctivas sean apropiadas en cada caso y entren en
ejecucion.

e Para la Gestion de la Disponibilidad, el SENA a través de la oficina de Sistemas necesita
caracterizar y clasificar las diferentes funciones que hacen parte del servicio general de TIC e
identificar cuales servicios son los més criticos para la institucion.

e Este procedimiento involucra un elemento de concientizacion y negociacion entre el SENA y
los proveedores asi como la necesidad de acordar cémo definir y articular los requerimientos
de disponibilidad.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO GESTION DE LA DISPONIBILIDAD Modelo de

Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA
DISPONIBILIDAD

Proveedor de servicio / Jefe Oficina de

Jefe Oficina de Sistemas y su equipo Sistemas y su equipo

Inicio

Determinar los
niveles de servicio
requeridos

v

Definir funciones
criticas

v

Determinar los
Requerimientos
de Disponibilidad

v
Plan de Proponer una
Disponibilidad solucién de
Disponibilidad

v

Identificar los
principales
componente del
servicio de TIC

v

Monitorear la
Disponibilidad

N/ =" eeeeeeeeeeemeeeccemeeececcicmceececmeeccennceccotncnoetaonncecaonncaoanne

A

Monitorear Gestion de
Mantenimientos d Cambios
Fin
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PROCEDIMIENTO GESTION DE LA DISPONIBILIDAD Modelo de

Fase

Descripcion

La gestion de la Disponibilidad inicia con el acuerdo de los objetivos de disponibilidad entre
el SENA y el proveedor del servicio y establece a través del proceso de Gestion de los
Niveles de Servicio (SLM) los pasos para negociar estos ANS.

Este proceso involucra un elemento de concientizaciébn y negociacién de ambas partes
SENA-proveedor asi como las necesidades para entender como definir y articular los
requerimientos de disponibilidad. EI SENA a través de la oficina de Sistemas debe
identificar y establecer las diferentes funciones que hacen parte del servicio general de TIC
y cuales servicios son los mas criticos para la organizacion.

Una vez se han establecido los niveles de servicio requerido, cada una de las funciones
mas criticas dentro del SENA deben ser identificadas y priorizadas en orden de importancia.

Cada uno de los servicios de TIC incluyen funciones y algunos de estos podran tener
requerimientos de disponibilidad variables dependiendo del impacto en la operacion SENA.

Determinar los Requerimientos de Disponibilidad

Los requerimientos de disponibilidad son establecidos segun las actividades anteriores. Es
necesario identificar y negociar periodos de fuera de servicio para actividades planeadas de
mantenimiento, actualizaciones y otros; la cantidad de tiempo planeado en el que el servicio
no estara disponible (Downtime) y que puede ser tolerado por el usuario es un factor de
importante en la definicion de requerimientos de disponibilidad.

Una vez que los objetivos de disponibilidad para las funciones mas criticas de la operacion y
su importancia relativa e implicaciones en la operacion claramente entendidas, se puede dar
inicio a la tarea de disefiar una infraestructura general que entregue los niveles requeridos
de disponibilidad.

El disefio del proceso de disponibilidad involucra iteraciones entre la fase precedente de
definicion de requerimientos y las fases de andlisis y disefio. Las metas de disponibilidad y
las restricciones de presupuesto pueden ser inalcanzables y puede ser necesaria una
renegociacion entre el SENA y el proveedor.

El primer paso en el proceso de disefio de la disponibilidad es identificar los principales
componentes, infraestructura, recursos humanos, y procesos de TIC que soportan el
servicio para cada una de las funciones criticas.

El Resultado de la actividad de disefo es el Plan de Disponibilidad.
Esta actividad esta involucrada en el proceso de disefio de la disponibilidad e involucra el
desagregar en diferentes dominios la infraestructura general, estos dominios pueden ser

como:

e Hardware
e Software
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION DE LA DISPONIBILIDAD Modelo de
Mejora Continua
e Servicios
e Aplicaciones
e Redes
e Instalaciones
2 Una vez se ejecuta el servicio el Jefe de la Oficina de Sistemas del SENA y su equipo

deben velar por el monitoreo de la disponibilidad del servicio y la entrega de los informes
correspondientes.

Desde el evento de la interrupcion hasta su restituciéon o "tiempo de parada” el incidente
pasa por distintas fases que deben ser individualmente analizadas:

¢ Tiempo de deteccion: tiempo desde el inicio de la falla hasta que se inicia la
respuesta.

e Tiempo de respuesta: tiempo que transcurre desde la deteccién del hasta que se
realiza un registro y diagnostico del incidente.

e Tiempo de reparacion: tiempo utilizado para reparar la falla o determinar una
solucion temporal a la misma y devolver el sistema a la situacién anterior a la
interrupcion del servicio.

Se deben incluir en los informes de disponibilidad de los servicios los siguientes parametros:

e Tiempo Medio de Parada (Downtime): tiempo promedio de duracion de una
interrupcién de servicio, e incluye el tiempo de deteccion, respuesta y resolucion.

e Tiempo Medio entre Fallos (Uptime): tiempo medio durante el cual el servicio esta
disponible sin interrupciones.

e Tiempo Medio entre Incidentes: es el tiempo medio transcurrido entre incidentes que
es igual a la suma del Tiempo Medio de Parada y el Tiempo Medio entre Fallos.

Los mantenimientos deben ser monitoreados de acuerdo al plan establecido por el
proveedor del servicio. Estos deben ser gestionados de acuerdo a los ANS definidos.

Si se identifican incumplimientos en los ANS para la gestion de disponibilidad se deben
ejecutar los ajustes necesarios de acuerdo al proceso de Gestién del Cambio.
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PROCESO: GESTION INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: GESTION DE NIVELES DE SERVICIOS

Objetivo del Procedimiento: administrar los contratos con los proveedores y organizaciones
internas para mejorar la relacion con el cliente SENA, mejorar las especificaciones y el entendimiento
de requisitos del servicio, obtener mayor flexibilidad y respuesta en la provision de servicio, equilibrar
las exigencias de los funcionarios, contratistas, empresarios y aprendices con el costo de la provisiéon
de servicio, logrando una mejora de calidad continua. Asi mismo, mantener y mejorar la calidad del
servicio a través de un ciclo constante de acuerdo, monitoreo, reportes y mejoramiento de los ANS
(Acuerdos de Niveles de Servicios) actuales. Este procedimiento esta enfocado en el SENA y en

mantener la orientacién entre el SENA y las TIC.

Responsable:
e Proveedor de servicios
e Comité de Direccion
o Jefe Oficina de Sistemas y su equipo

Proceso / Procedimiento Proveedor:

e Proceso de Inteligencia
Organizacional

e Proceso de Planeacién Estratégica

o Proceso de Mejora Continua

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

o Proceso de Gestion Administrativa

e Proceso de Gestibn de Recursos
Financieros.

Este documento impreso se considera copia no controlada

Alcance:

La Gestion de niveles de servicio abarca el
establecimiento de ANS (SLAs) para todos los
Servicios TIC proveidos. También deben estar
los datos del proveedor (externo e interno), en
aquellos en los que la entrega del servicio es
dependiente de los mismos.

Este procedimiento abarca la coordinacion y
gestion de actividades dirigidas al
establecimiento, monitoreo y control de los
niveles de servicio en los servicios de Tl en el
SENA.

Los siguientes puntos estan dentro del alcance

del procedimiento:

e La relacion de servicio entre el SENA vy el
proveedor.

e Conocimiento de las demandas de servicio
y mejora en la especificacion.

o Alta flexibilidad y disposicién a la reaccién
en la provisién del servicio.

e Balance entre las demandas del SENA y el
costo del servicio.

¢ Nivel de servicio medible.

e Objetiva solucion a conflictos.

e Mejoramiento de la calidad (revisiones
periddicas).

Proceso / Procedimiento Cliente:
e Proceso de Inteligencia Organizacional
e Proceso de Planeacion Estratégica
e Proceso de Mejora Continua
e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional
Proceso de Gestion Administrativa
e Proceso de Gestion de Recursos
Financieros.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION DE NIVELES DE SERVICIOS Modelo de

Mejora Continua

Entradas Salidas
o Metas y objetivos de desempefio ¢ ANS medidos y gestionados
¢ ANS actuales o anteriores ¢ Informes de seguimiento a ANS
¢ Requerimientos de niveles de servicio
e Catéalogo de servicios

Indicadores:

e Calificacibon de la satisfaccion del
cliente/usuario final

e Tiempo promedio de implementacion de
un ANS solicitado

e Numero de ANS en negociacién

e Numero de ANS que requieren cambio
(objetivos no alcanzables, etc.)
Numero de ANS monitoreados

e Numero de ANS que no cumplen
Numero de ANS en alerta de
incumplimiento

e Costo actual por usuario de los servicios
entregados

e NUmero de personas del equipo de
operacion certificados ITIL

Riesgos:

e Que las dos partes no dispongan de los
mismos parametros y criterios de mediciéon
para determinar el desempefio de los ANS
acordados.

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e Los ANS (Acuerdos de Niveles de Servicios) con proveedores externos deben haber sido
previamente identificados para ser negociados y también establecidos los medios de
verificacion a fin de hacer una gestion eficiente de los niveles de servicios solicitados.

e La Gestion de Niveles de Servicio requiere identificar los componentes que combinados
entregan un servicio, que a su vez esté pactado o acordado en un ANS.

e Para la Gestion del Nivel de Servicios debe mantenerse en todo momento la unidad entre el
soporte de servicios y la entrega de servicios, puesto que no pueden actuar en forma aislada
de la misma manera que la confiabilidad, la efectividad y la eficiencia actian y son resultados
de la interrelacion otros procedimientos.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION DE NIVELES DE SERVICIOS

Modelo de
Mejora Continua

SERVICIO

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE NIVELES DE

Comité de Direccion

Jefe Oficina de Sistemas y su

equipo

Proveedor de servicio / Jefe
Oficina de Sistemas Yy su equipo

Inicio

Identificar los
servicios y

requerimientos de
TIC

4

Definir, construir y
administrar el
catélogo de
servicios de TIC

Catélogo de

v

Definir, construir y
negociar los ANS

N/ ST Teeeeeeeesseececmccccccetecnceccnenccetncecaenncanaan;

NV SETTTCE LT P ET R PR R T L EECT R R ERETEEL LT RLTEEs

Servicios de TIC

Monitorear y
gestionar los ANS

N e et CECT L EL P L L P C T PR L P EL PP R

Informes de
calidad del

A

servicio

Reportar al cliente
internoy la
organizacion TIC

Revisar y ajustar
la provision del
servicio, ANS e

iniciar acciones de
mejora en el
servicio
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Fase Descripcion

1 El procedimiento inicia con la identificacién de los servicios y requerimientos de TIC en el
SENA por parte del Comité de Direccion.
Una vez el Comité de Direccion a identificado los servicios TIC se procede a definir y
disefar el catalogo de servicios. El catalogo de servicio es un registro de todos los servicios
en uso dentro del SENA. El registro puede incluir:
e Servicios
e Componentes de servicio de TI (Cl) utilizados en la entrega de los servicios de Tl
e La prioridad del servicio para los usuarios del SENA
e El numero de usuarios SENA
e Acuerdos de provision y mantenimiento pertinentes al servicio Tl
e Contratos de soporte
Esta actividad involucra las siguientes tareas:
e Definir los tipos de ANS
e Definir los ANS
e Negociar y acordar los ANS
e Documentar los ANS
Cuando los requerimientos de los ANS han sido identificados se debe determinar si estos
pueden ser entregados a un costo razonable para el SENA y la Oficina de sistemas.
El resultado esperado de cualquier negociacion de ANS es que todas las partes se
beneficien. En los contratos de soporte con terceros el resultado debe estar enfocado a
generar sociedad entre los grupos involucrados.
Se debe tener en cuenta que mientras que el proveedor del servicio tenga claro que puede
proveer el ANS - incluyendo las capacidades de monitoreo y reporte- la negociacion deberia
finalizar exitosamente. Es importante recalcar que el enfoque a largo plazo de la gestién de
niveles de servicio es mejorar el servicio y existiran momentos durante las fases iniciales en
las cuales este no alcanza las expectativas y los acuerdos. Esto no es necesariamente una
falla, pero puede significar que la meta del ANS ha sido establecida demasiado alta y debe
ser ajustada mientras el servicio gradualmente mejora.

2 Una vez los ANS han sido acordados y estan claros entre el SENA y el proveedor, el

proximo paso en una la gestion efectiva de los ANS es monitorear el desempefio de los
servicios contra los objetivos.

Existen diversos métodos para monitorear la gestion de niveles de servicio, la actividad de
monitoreo debe estar enfocada en prevenir la ocurrencia de incumplimientos a través de
acciones definidas cuando los ANS entran en riesgo. Si una accion corrige y ajusta el ANS,
la actividad de monitoreo esta gestionando en tiempo real.

Se debe tener en cuenta claramente:

Considerar las posibilidades de monitoreo de los ANS

Definir los criterios para el desempefio de monitoreo

Defina responsables de notificacion y escalamiento

Asegurar que el SENA recibe informacion que es Util en términos de negocio
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3 Las actividades para el reporte de ANS son:

Establecer la herramienta de reporte para el ANS
Planear el reporte

Programar y acordar los tiempos del reporte
Distribucion del reporte

Reportes de revision.

4 El objetivo de la revisiébn de ANS es evaluar y mejorar los servicios TIC entregados al SENA
a través de la revision del desempenfo contra los objetivos de los ANS. El procedimiento de
revision incluye las alternativas a través de las cuales el servicio puede ser mejorado.
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PROCESO: GESTION INFORMATICA
PROCEDIMIENTO: GESTION DE PROBLEMAS

recurrencia relacionada a estos errores.

Objetivo del Procedimiento: administrar los problemas que afectan la ejecucion de un servicio de
las TIC del SENA, promoviendo su rapida resolucion con el objetivo primordial de restaurar el
servicio. Adicionalmente, busca minimizar el impacto adverso de incidentes y problemas en la
operacion normal, que son generados por errores dentro de la infraestructura de TIC y prevenir la

Responsable:
o Agente de Mesa de Ayuda
o Responsable de Interventoria
o Jefe Oficina de Sistemas y su equipo

Proceso / Procedimiento Proveedor:

e Proceso de Inteligencia
Organizacional

e Proceso de Planeacién Estratégica

o Proceso de Mejora Continua

e Proceso de Ejecucion de la Formacion
Profesional

e Proceso de Gestion Administrativa

o Proceso de Gestibn de Recursos
Financieros.

Entradas

¢ Incidentes clasificados en la esa de
Ayuda
Tendencias de incidentes
Informacion de la CMDB
Soluciones alternativas a incidentes
Informacion de cambios realizados al
sistema con problema

Indicadores:

¢ Numero de problemas resueltos

¢ Numero de problemas detectados

¢ Numero de errores conocidos

e Numero de problemas detectados
proactivamente.

Alcance:

La gestién de problemas abarca el control de
problemas, el control de errores y la gestion
proactiva de problemas.

Proceso / Procedimiento Cliente:

e Proceso de Inteligencia Organizacional

e Proceso de Planeacion Estratégica

e Proceso de Mejora Continua

e Proceso de Ejecucion de la Formacion

Profesional

Proceso de Gestion Administrativa

e Proceso de Gestion de Recursos
Financieros.

Salidas

e Solicitudes de cambios a través de la
gestién de cambios.

Este documento impreso se considera copia no controlada

e Solucion a errores

e Informacion del estado de los errores

e CMDB actualizada

¢ Informes de gestién de problemas

e Errores conocidos

e Registros de errores cerrados

e Contenido para la base de datos de
conocimiento para usar en la solucién
de incidentes

Riesgos:

Que los incidentes y problemas
gestionados no se analicen en el contexto
organizacional para tomar las acciones
preventivas necesarias
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION DE PROBLEMAS

Modelo de
Mejora Continua

REQUISITOS BASICOS MINIMOS:

e [Este procedimiento requiere que los registros de gestion de incidentes sean precisos y
explicitos para identificar la causa raiz de los incidentes reportados, asi como las tendencias

de los posibles problemas que puedan ocurrir

¢ Asi mismo el procedimiento de Gestion de Problemas requiere de una relacién e interaccion
con el procedimiento de Gestiéon de la Disponibilidad para identificar las tendencias y obtener

acciones correctivas.

o Es necesario controlar la interfase entre la Gestion de Problemas, la Gestion de Incidentes y la
Gestion de Cambios puesto que si no se controla las soluciones implementadas, los cambios

realizados pueden generar nuevos incidentes.
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Modelo de

PROCEDIMIENTO GESTION DE PROBLEMAS Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PROBLEMAS

Interventoria / Jefe Oficina de Sistemas y su
equipo

Agente de mesa de ayuda

Identificar y
registrar
<« problemas

v

Clasificar
Problema

AP/ SECTTLTELLEETLEees leeccccceecccecccdecccccccccccccccccccccccccacccaccananns

Y

¥ Asignar recursos

v

Investigar y
«» Diagnosticar
Problema

CMDB

Base de
datos de
problemas

v

Definicion de error
conocido

v

Solucién al
problema

Responsable, seguimiento, evaluacion, informacion

s

N/ LT r R R EE e PR e R R

Mantener' gestion,
monitoreo,
seguimiento y
comunicaciones
acerca de los
problemas

A

Gestidn de
Cambios
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

PROCEDIMIENTO GESTION DE PROBLEMAS

Modelo de
Mejora Continua

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PROBLEMAS
Agente de mesa de ayuda Interventoria / Jefe Oﬂqna de Sistemas y su
equipo
Proveer gestién
de la informacion
acercade la
calidad de la
gestion de
problemas
|
:
Ejecutar
seguimiento a la
gestion de
Problemas
Fin
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Fase

Descripcion

El procedimiento busca hallar la causa o raiz de los problemas, iniciar una accion correctiva
y reducir permanentemente el numero y la severidad de incidentes y problemas
identificando mejoras en la infraestructura.

Existen dos aspectos relevantes en la manera de ejecutar la gestion de problemas:

e Reactivo: Identificar y resolver problemas en respuesta a uno o mas incidentes
e Proactivo: Analizar tendencias de incidentes, e identificar y resolver problemas antes
gue estos ocurran.

El soporte de la Mesa de Ayuda analiza los incidentes reportados en el proceso de Gestion
de Incidentes y analiza:

e Tendencias de comportamiento de incidentes
e Monitoreo de equipos

Una vez se identifica y registra el problema se procede a establecer el esfuerzo requerido
para restablecer el Cl. La CMDB Ayuda a determinar categoria, impacto, urgencia y
prioridad

De acuerdo a los protocolos establecidos, se procede a dar un soporte de primer nivel con
base en la base de datos de conocimiento (KD) para determinar si el incidente se habia
presentado anteriormente y ejecutar el procedimiento necesario.

Si no se puede resolver el incidente por parte de la Mesa de Ayuda en este primer nivel, el
encargado escala a un nivel superior para dar solucion y a su vez se continda el proceso de
escalamiento hasta llegar al fabricante del equipo o servicio.

La investigacion y diagnéstico de los problemas involucra el asignar el recurso necesario
para corregirlo De acuerdo a la informacién proveida por el usuario, u otras fuentes se
realiza un diagnostico para determinar si existe correlacion con otros incidentes reportados.
En este punto se conecta el proceso con el de Gestion de Problemas y se alimenta la base
de datos de problemas.

Una vez se conoce el diagnostico del problema se procede a ejecutar la solucion.
Durante todo el ciclo de vida del problema, se debe mantener actualizada la informacién en

la base de datos de problemas para que todo el personal de la Mesa de Ayuda y los
involucrados disponga de la informacién sobre el estado

La Mesa de Ayuda es la responsable por la entrega de los informes de gestion de la calidad
y los planes de mejora en el proceso de gestién de problemas.

Una vez se ejecuta el proceso, la supervisiobn es la encargada del seguimiento para
determinar acciones preventivas o0 correctivas. La entrada a este seguimiento son los
informes de gestion de problemas. La Mesa de Ayuda, la interventoria y el Jefe de la oficina
de Sistemas son responsables por el monitoreo del progreso en la solucién a problemas vy
errores conocidos.
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5. REVISION Y ACTUALIZACION

La revisién y actualizacion de este manual, se realizard& como minimo una vez al afio
teniendo en cuenta las iniciativas de modificaciones o adiciones a los procesos y

procedimientos que cada dependencia presente.

La Direccion de Planeacion y

Direccionamiento Corporativo sera la responsable de ajustar el documento y presentar al
Director General la propuesta de resolucién de adopcion. Ademas sera responsable de la
distribucion de las actualizaciones.
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ANEXO

DEFINICIONES

Para facilitar el uso de este Manual se hace un listado de las principales definiciones
asociadas al Modelo de operacion por procesos y se publican conceptos relacionados en
Wikisena, enlace (172.16.221.93/wikisena)

Actividad: conjunto de tareas que permiten obtener un subproducto para contribuir a
generar un resultado al final del proceso, que generan valor agregado al mismo. Cada
actividad consta de uno o mas procedimientos.

Anexo: documento o elemento que complementa el cuerpo del trabajo, que se relaciona
directa o indirectamente con el procedimiento documentado. Ejemplo: Formatos, tablas,
figuras, diagramas y otros documentos de apoyo.

Alta direccion: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
entidad.

Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
Auditoria interna: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permitan determinar la extension en que
se cumplen los criterios para la auditora interna

Caracterizacion del proceso: descripcion detallada de los procesos.

Capacidad de una entidad: aptitud de una entidad, sistema 0 proceso para realizar un
producto o prestar un servicio que cumple los requisitos para ese producto o servicio.

Cliente: “Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio”.

Cddigo: identificacion numérica o alfanumérica que se asigna a un documento para
diferenciarlo de los demas de la organizacién, dandole un caracter unico. El codigo
responde a un formato acordado consensualmente, es asignado por una autoridad
competente dentro de la empresa.

Diagrama de flujo: representacion gréafica de los procedimientos de cada actividad.
Disefio y desarrollo: conjunto de procesos que transforma los requisitos de una politica,

programa, proyecto o cliente en caracteristicas especificadas o en especificacién de un
proceso o sistema, producto y/o servicio.
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Control del Documento

Nombre Cargo Dependencia Fecha
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Rosario del Pilar Gestion Institucional - Direccion Octubre de
Autores . Grado 06. e ) : .
Ramos Diaz . de Planeacion y Direccionamiento | 2008.
Coordinadora ;
Corporativo
Lideres de Mejora
Revision Continua, en Despachos regionales y Centros | Noviembre
Regionales y Centros de Formacion Profesional de 2008.
de Formacion
L, . . . Direccién de Planeacion y Diciembre de
Aprobacién | Mireya Lépez Chaparro | Directora Direccionamiento Corporativo 2008.
Control de los Cambios
Version Fecha d_(? Descripcién de los Cambios Solicitd
No. Aprobacion
2.0 Ajustes generales al instructivo, al contenido de Revision y actualizacion

los documentos, el orden de las referencias
documentales, precisiones para encabezado de
los formatos y eliminacion de los Anexos A, C, D,
EyF.

de la documentaciéon —
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1 OBJETIVO

Definir los parametros para la elaboracidon y codificacion de los documentos requeridos por la entidad para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales y que le permitan asegurarse de la eficaz planificacion,
operacion y control de sus procesos, que afecten la calidad del servicio y que se enmarquen en el Modelo de
Mejora Continua correspondientes a manuales, caracterizaciones, procedimientos, guias, instructivos y
formatos

El control de dichos documentos se establece en el procedimiento de Control de Documentos y Registros.
En aquellos casos donde existan metodologias o estructuras de presentacion de documentos definidos por
instancias diferentes al SENA, el documento se ajustara a las mismas sin perder en lo posible la connotacion
que la entidad le da a este tipo de documento. Los documentos relacionados con los Procesos y
Procedimientos del SENA deben contener como minimo lo establecido en este instructivo, con algunas
variaciones o excepciones en la descripcion o contenido.

Se exceptla de utilizar lo establecido en este instructivo, a los Manuales o Instructivos de aplicativos u otros
documentos cuyos contenidos hayan sido elaborados por los entidades externas al SENA.

2 DESCRIPCION

2.1 ESTRUCTURA GENERAL DE LA DOCUMENTACION

La estructura general de la documentacién se ilustra en la siguiente piramide documental:

Descripcion del Sistema de Gestién de Calidad. Incluye la Politica de
Calidad y los Objetivos de la Calidad, las premisas para la
implementacion del Modelo de Mejora Continua, el alcance y la
descripcién de los principales aspectos a tener en cuenta frente al
cumplimiento de los reauisitos de la Norma NTC GP 1000:2004.

Cadena de valor, documentos que caracterizan los procesos,
sus actividades y Procedimientos generales.

Documentos de trabajo especifico que se requiere para
dar pautas de lo que se debe hacer en la ejecucion de
una labor.

Formatos, tramites, registros, fichas técnicas de
productos o servicios, Planes de Calidad,
Tramites, Manual técnico para la operacién o
mantenimiento de una maquina o hardware,
Manual del usuario de una aplicacién o software,
Manual de Funciones y Requisitos etc. Otros

FORMATOS Y REGISTROS, ESPECIFICACIONES,
INSTRUCTIVOS DE EQUIPOS, OTROS DOCUMENTOS
ESPECIALES (INTERNOS O EXTERNOS) - Nivel IV

Dependiendo el nivel en el que se encuentra el documento a elaborar es necesario tener en cuenta el
siguiente contenido:

Manual de Otros
Contenido Procesos y Procedimientos Instructivos Registros Documentos (de
Procedimientos origen interno)
Titulo X X X X X

Portada X X X
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Manual de Otros
Contenido Procesos y Procedimientos Instructivos Registros Documentos (de
Procedimientos origen interno)
Encabezado X X X X X
Opcional
Tabla de Control del
documento y control X X
de cambios
. X
Tabla de Contenido .
Opcional
L, X X
TRE BT s Opcional Opcional
Objetivo X X X X
Alcance X X X
Referente Tedrico y
e X X
e [ElEs S Opcional Opcional
definiciones P P
Descripcion Grafica X X
(Diagrama de flujo) Opcional
Descripcion N X+
DBENELE @ X Opcional Opcional
desarrollo (abierto) P P
Revisién y X X*
Actualizacién Opcional
Anexos X X X X X
Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional

* El desarrollo abierto corresponde a las pautas de lo que se debe hacer en la ejecucién de una labor

2.2 PRESENTACION Y CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

2.2.1 En cuanto a su forma:

No hay restriccién para el tamafio del papel, ni el tipo de fuente, siempre y cuando se mantengan las
proporciones de los componentes de cada documento y la imagen institucional.

Todos los documentos tendran en cuenta las siguientes caracteristicas:

- Titulos de los capitulos: Se escriben centrados, en mayusculas fijas y en negrilla.

- Subtitulos: Se escriben contra el margen izquierdo, en mayusculas fijas y en negrilla. Siguen un
orden secuencial, precedidos del nimero del capitulo.

- Interlineado: Espacio sencillo.

- Encabezado: Las paginas internas de los documentos, a excepcién de los formatos, procedimientos
y las caracterizaciones, llevaran el siguiente encabezado:
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e
Fecha:
Servicio Nacional de Aprendizaje
2cm. < Version:
Modelo de NOMBRE DEL DOCUMENTO o
Mejora Continua Pégina___de
. ~"

2.2.2

25cm.
En el caso de los procedimientos, el encabezado es mas sencillo y se presentara a partir de la
segunda péagina, asi:

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Modelo de

Mejora Continua

Los formatos tendran el siguiente encabezado:

NOMBRE FORMATO

Cadigo y Version

Nombre proceso al que esta asociado Modelo de
Nombre procedimiento al que esta asociado Mejora Continua

Pie de pagina:
Todas las hojas de los procedimientos llevaran en el pie de pagina la siguiente tabla alineada a la
derecha, indicando el nimero de version, el codigo y la pagina:

Version | # Cédigo ‘ ‘Pégina

Cadificacion: Todo documento correspondiente al Manual de Calidad, a los procesos y
procedimientos, a los instructivos, formatos y otros de origen interno, que estén dentro del Sistema
de Gestion de Calidad tendran un codigo de identificacién. El cddigo del documento se asigna de
acuerdo a lo descrito en el numeral 2.5. de este instructivo

En cuanto al contenido:

Portada: La portada de los documentos se utiliza para el Manual de Calidad, Manual de Procesos y
Procedimientos, guias e Instructivos. La portada tiene las siguientes caracteristicas:

o Marco con linea doble.

0 Logotipo del SENA: Centrado en la parte superior en color verde institucional o negro, de 2 cm.
de alto por 2 cm. de ancho, dentro del marco. En la base del logotipo se escribe Servicio
Nacional de Aprendizaje y Modelo de Mejora Continua, cada una en un renglon y separadas por
2 interlineas.

0 Titulo del documento: Se escribe centrado horizontalmente con relacién al marco, en negrilla y
en mayuscula fija. No se dividen las palabras.

o Numero de la version: Centrada horizontalmente se escribe la palabra “Versiéon” seguida del
namero correspondiente.
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0 Cadigo: Posterior al nimero de la version, se ubica en negrilla dentro de un recuadro que se
centra horizontalmente. Los caracteres alfabéticos se escriben en mayusculas.

o Area que produce el documento: A varios espacios después del Cadigo se escribe el Area, la
Direccién o su equivalente, en el caso de los Centros de Formacion se indica el nombre del
centro y la regional. Se debe escribir el nombre completo, sin abreviaturas.

o0 Fecha: A un espacio después del area que produce el documento, se indica el mes y el afio en
gue la versién del documento ha sido aprobada.

- Cuadro de Control del Documento y Control de Cambios

En la segunda pagina del documento se ubicarén los cuadros del control de documentos y control de
cambios.

El titulo del cuadro de Control del Documento va en negrilla centrado horizontalmente, ocupa la parte
superior de la misma, en él se indican las personas responsables de la elaboracion, la revision y la
aprobacion del documento. Sus datos se colocan en columna, va seguido de la fecha en que se termina el
documento, se elabora, revisa o se aprueba.

Control del Documento

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor

Revision

Aprobacién

Cuando el documento haya sido elaborado, revisado o aprobado por mas de una persona, se adicionaran en
la tabla los correspondientes espacios.

El titulo del cuadro de Control de los Cambios va en negrilla centrado horizontalmente, en él se describen los
cambios correspondientes realizados al documento frente a su version precedente y se indica quién solicito
el cambio. Los ajustes a los documentos, solo podran ser realizados por el responsable de la elaboracion del
documento.

Control de Cambios

Version Fechade

- Descripcion del Cambio Solicité
No. Aprobacion
01 Enero de Se incorporan los términos Guia y Manual del Representante de la Alta
2007 Instructivo. Direccion

- Tabla de Contenido

En formato de tabla, se relacionan aqui las grandes divisiones tematicas del documento y sus
correspondientes subdivisiones, indicando en cada caso la pagina en la cual se encuentran. Ocupara la
tercera pagina del documento después de la Portada y de los cuadros de control del documento y control de
los cambios.

Tendréa tres componentes:
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- El primero, en el extremo izquierdo, presenta verticalmente, en estricto orden, los nimeros de los
capitulos y sus divisiones.

- El segundo reproduce en mayusculas fijas y sin negrilla los titulos de los capitulos y los de sus
divisiones.

- El tercero indica la pagina en que se encuentra cada capitulo y cada una de sus respectivas
divisiones. Esta parte va justificada a la derecha, de manera que las unidades y las decenas se
alineen verticalmente.

El titulo va centrado en la parte superior de la pagina, en mayuscula fija y negrilla.
- Introduccion

Es esta seccion se establece el proposito y los objetivos de todo el contenido del documento y en general va
seguido del cuerpo o desarrollo del tema, y de las conclusiones; en este aparte se describe el alcance del
documento, y se da una breve explicacion o resumen de éste. También puede explicar algunos
antecedentes o contexto que son importantes para el posterior desarrollo del tema central.

- Objetivo del Documento
El objetivo describe el propdésito del documento que se esta elaborando, su redaccién inicia con un verbo en
infinitivo. Los objetivos deben ser claros y en lo posible breves, la descripcion del objetivo debe ser
comprensible para quien desconozca el procedimiento; sélo de esta manera es posible asegurar que un
nuevo funcionario durante la fase de Induccién al puesto de trabajo, un visitante externo, o un Auditor
puedan formarse una idea adecuada del objetivo que se busca y que se presenta en el documento.

- Alcance
El Alcance describe el escenario en el cual se aplican los documentos, su descripcion debe arrojar claridad
sobre cuales actividades, personas, dependencias, territorios, etc. estan comprendidos por el procedimiento
y cuales (por exclusion) estan fuera de su cobertura. Cuando se considere procedente, pueden enumerarse
de manera expresa las areas, dependencias, etc. que no estan contempladas dentro del alcance del
procedimiento que se esta documentando.

- Normatividad

Este apartado es de caracter opcional y aplica Unicamente para los documentos generados en los centros de
formacién profesional y direcciones regionales, aqui se relaciona la descripcién puntual del articulo, numeral
o0 inciso de las normas que soportan el desarrollo de los contenidos técnicos del documento en el siguiente
orden: Leyes, Decretos, Resoluciones. Se debe transcribir textualmente y entre comillas el aparte que se
relaciona con el tema del documento. El ambito normativo que regula el quehacer institucional se relaciona
en el normograma, cuya elaboracion es liderada por el Equipo MECI y en el caso del SENA se asocia a los
procesos establecidos en la cadena de valor.

- Referente tedrico y principales definiciones

En este apartado se presenta la descripcién breve de la teoria o teorias que sustentan el desarrollo de los
contenidos técnicos del documento en los casos que sea requerido; en los demas casos se presentan en
orden alfabético, los principales términos técnicos o aquellos que tienen una connotacion particular dentro
del contexto del documento. Esta terminologia es complementaria a la relacionada en la Wikisena, espacio
virtual que contiene un diccionario terminoldgico en linea sobre las definiciones, los conceptos, las nociones,
las noticias y las practicas institucionales relacionadas con la formacién profesional integral, que deben ser
de amplio conocimiento por la comunidad del SENA
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Si la definicién es tomada, en todo o en parte, de otro documento, se debe colocar el texto entre comillas,
indicando la fuente en una nota de pie de pagina'.

- Descripcion del documento
Este numeral se desarrolla de acuerdo al numeral 2.3.11 de este instructivo; si corresponde a un
procedimiento, en caso contrario su descripcion es libre.

- Revisién y Actualizacion
En este componente se indican los pasos en la revisién y el ajuste del documento, asi como la instancia o
las instancias responsables y la periodicidad con que debe hacerse. Si es pertinente, se indicara también el
procedimiento que se debera seguir para oficializar la versidn revisada y para establecer la vigencia de la
misma.

En el caso de los procedimientos por ser de caracter dindmico, estaran sujetos a revision permanentemente
por parte de los servidores publicos y contratistas de la entidad que identifiquen oportunidades de mejora,
quienes presentan sus observaciones a los Equipos de Trabajo de Mejora Continua, para que sean
retomadas en el Comité de Mejora Continua de la Gestién Institucional para su analisis, teniendo en cuenta
los conceptos que sobre el mismo hayan remitido las dependencias que lo hayan utilizado.

El grupo de Mejora Continua de la Gestién Institucional de la Direccion de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo sera responsable de la distribucion y divulgacion de la nueva version del Manual de Procesos y
Procedimientos a las Direcciones Regionales y Centros de Formacién Profesional y los representantes de la
Direcciébn en cada nivel de la entidad, serdn los responsables del conocimiento y aplicacién del
procedimiento por parte de todos los funcionarios. Como resultado de la revision, se producird una nueva
version del procedimiento.

- Referencias Documentales
En este capitulo opcional, para documentos de origen interno diferentes a procedimientos, registros e
instructivos, se relacionan alfabéticamente las fuentes documentales registradas en cualquier soporte
(impreso, medio magnético, audiovisual, etc.) que fueron consultadas por los autores del documento y que
permiten ampliar la comprensién del documento que se esta elaborando.

Una referencia documental consta, en su orden, de los siguientes elementos: autor, titulo, subtitulo, nimero
de la edicion (si no se trata de la primera), lugar de publicacién, nombre del editor, afio de publicacion,
namero del volumen o tomo, serie o coleccién, ciudad y afio. (Se excluyen aquellos elementos que no
apliquen en un caso determinado).

El apellido del autor corporativo se escribe en mayusculas fijas; a continuacion, seguido de coma, se escribe
el nombre con mayuscula inicial solamente. El nombre de la obra se escribe a continuacion del nombre del
autor separado de éste por un punto. Ejemplo:

MONTERO LEITE, Elenice. El rescate de la Calificacion. Montevideo: Cinterfor/OIT, 1996.

Si se trata de un autor institucional, se escribe su nombre completo en mayuscula fija. Ejemplo:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA. Divisiébn de Investigacién y Desarrollo Técnico

Pedagdgico. Proceso curricular de la Formacion Profesional Integral basado en Competencias Laborales.
Orientaciones Generales. Santafé de Bogota, 2000.

! Para los pies de pagina se utilizaran nimeros arabigos (1, 2, 3, ...). El tipo de letra sera Arial, en tamafio 10. No se utilizaran negrillas
ni letra cursiva sino en los casos en que haya necesidad de resaltar alguna parte del texto. Los documentos de referencia que se citen
deben contener Unicamente: autor o autores, titulo y fecha. La cita completa debe ir en “Referencias Documentales”.
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- Anexos

En este apartado cuando se requiera, se presentan los documentos adicionales y complementarios al
principal, que dan soporte o integran las actividades u otro componente del documento. Los Anexos se
ubican al final del documento, después de desarrollados todos los demas componentes y en el caso de los
procedimientos se relacionan como documentos asociados.

Cuando se decide transcribir el documento que se presenta como anexo, se coloca en la parte superior de la
caja tipogréfica el titulo “ANEXQO” seguido de la numeracion correspondiente (en caso de ser mas de uno), y
el titulo del documento que se transcribe.

2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

Cuando se requiera documentar un Procedimiento se debera realizar teniendo en cuenta lo establecido en la
“plantilla para documentar procedimientos” que se muestra en el Anexo A, de acuerdo con:

2.2.1 Objetivo del procedimiento

Hace referencia a los propdsitos o intencionalidad por los cuales se lleva a cabo determinado procedimiento,
en el contexto de la misidn institucional, a partir del andlisis de su contribucién y aporte al cumplimiento de
los objetivos estratégicos

2.2.2 Responsables

Cargos, grupos y equipos de trabajo que deben garantizar el desarrollo e implementacién del procedimiento
y que se responsabilizan de liderar al talento humano necesario para el desarrollo de las actividades y tareas
requeridas para cumplir con los objetivos planteados

2.2.3 Alcance

Expresa los limites del procedimiento y orienta el desarrollo del mismo definiendo el punto esperado hasta
donde se espera aplicar. Este se puede determinar a partir de la identificacion de variables de cobertura
regional, de dependencias o niveles institucionales, de tipologias y/o modalidades de formacion, etc.

2.2.4  Proceso/procedimiento proveedor
En el marco de la cadena de valor institucional, se identifican los procesos y/o procedimientos que generan
informacion, resultados o productos que sirven de insumo para el desarrollo del procedimiento cliente.

2.2.5 Proceso/procedimiento cliente
En el marco de la cadena de valor institucional, se identifican los procesos y/o procedimientos a quienes se
les transmite informacion, resultados o productos, como salidas del procedimiento proveedor.

2.2.6 Entradas

Corresponden a los factores que ingresan al procedimiento, procedentes de los proveedores tales como
informacién, métodos estandarizados, y ambiente de trabajo, entre otras, que han de responder a los
estandares o criterios de aceptacion previamente definidos para llevar a cabo el procedimiento.

2.2.7 Salidas

Son el resultado de la transformacién de las entradas, proporcionado después de implementar el
procedimiento. Suelen ser productos, servicios o informacién que generalmente es recibida por los clientes
del procedimiento.
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2.2.8 Indicadores

Denotan las mediciones cuantitativas o la observacion cualitativa del funcionamiento y los resultados del
procedimiento; pueden ser de eficacia cuando miden lo bien o lo mal que se cumple con las expectativas de
los destinatarios del mismo, de eficiencia cuando miden el consumo de recursos o de efectividad en la
medida que se analice el impacto obtenido.

Un indicador es siempre el resultado de un proceso de medicion, lo que significa que es necesario recoger
datos y por lo tanto emplear tiempo en hacerlo, dando la voz de alerta sobre la existencia de un problema y
permitiendo tomar medidas para solucionarlo, una vez se tenga claridad sobre las causas que lo generé.

2.2.9 Riesgos
Se refiere a la posibilidad de ocurrencia de un evento asociado al procedimiento, que pueda entorpecer el
normal desarrollo de las funciones de la entidad y afectar el logro de sus objetivos.

2.2.10 Requisitos basicos minimos
Son el conjunto de condiciones, restricciones y/o precisiones relevantes a tener en cuenta en el desarrollo e
implementacion del procedimiento.

2.2.11 Descripcion Gréfica

El Diagrama de Flujo muestra graficamente el procedimiento que se estd documentando, en el caso del
Manual o instructivo se usa solo cuando este lo requiera ya sea por su tamafio o su complejidad, debe
presentarse en forma vertical. En la parte superior de la caja tipografica se escribe el titulo en mayusculas
fijas, en negrilla, centrado y sin dividir las palabras.

Si por razones de espacio resulta insuficiente el area tipogréfica de la hoja para presentar el diagrama
completo, se debe optar por el uso de conectores para continuar en la pagina adyacente el diagrama de
flujo.

Se utilizaran los siguientes simbolos en los Diagramas de Flujo:

Simbolo Nombre Observacion
Inicio o Fin La palabra INICIO o FIN se escribe dentro del simbolo.
Tarea Al interior del rectangulo se redacta la tarea, iniciando con verbo
infinitivo
Toma de decision Tiene por lo menos dos salidas (Si/No; Aprobado/ Rechazado,
etc.).

Documento o registro | EN su interior se escribe el nombre o el tipo de documento o
registro.

Multidocumento Se utiliza cuando de una Actividad o Decision se genera mas de
un documento.

Conector de Se coloca a la salida y a la llegada de las actividades que se
actividades desean conectar.

Conector de paginas | Se utiliza para indicar que el Diagrama contintia en otra pagina.

Jol e U

Proceso o Indica que se da una interaccion con otro proceso o
procedimiento procedimiento.
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Base de datos Indica que la informacion debe registrarse o conservarse en un
@ sistema de informacion.
Flecha de conexién Indica la conexién entre dos tareas u otros elementos del
l entre actividades, o de | Diagrama de Flujo.
destino

Para aquellos instructivos que requieran de una descripcion a través de un diagrama de flujo especifico,
diferente al propuesto, por ejemplo diagramas de: Disefio de base de datos, casos de uso, blogues, disefios
de web, ingenieria de procesos, ingenieria eléctrica, ingenieria mecanica, disefio de redes Intranet, disefio
de software, etc., se usaran los cédigos graficos propios de dichos diagramas.

2.2.12 Descripcion Detallada

Los Procedimientos o instructivos se describen siguiendo el orden secuencial del Diagrama de Flujo,
redactando en forma clara paso a paso cada una de las tareas y actividades planteadas de tal forma que
indiguen las pautas especificas sobre el desarrollo de los mismos. Se agrupan en fases de acuerdo al ciclo
PHVA (Planear — Hacer — Verificar - Actuar) y a las caracteristicas propias de cada labor y especifican qué
se hace, quién lo debe hacer, cuando, donde y como se debe hacer.

Las tareas que se apartan del eje central del Diagrama de Flujo (por corresponder a caminos surgidos de
una decision) se describen a continuacion de las que anteceden a la correspondiente decision.

Excepcionalmente, las aclaraciones relacionadas con una actividad y diferente de su descripcién se podra
realizar con una nota adicional sobre el flujograma.

2.2.13 Documentos asociados
Corresponde a la informacion complementaria relacionada con el procedimiento.

2.3 DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

Se ha establecido que los procesos tendran una descripcion gréfica ilustrada en la cadena de valor,
mediante un diagrama de bloques y seran documentados utilizando el formato “Caracterizacién del Proceso”
gque se muestra en el Anexo A, en el cual se describen los siguientes campos:

(1) Nombre del Proceso: Relacionar el nombre del proceso, el cual debe coincidir con los nombres
asignados en la cadena de valor.

(2) Responsable: Escribir el cargo, grupo o equipo de trabajo que responde por el proceso ante la alta
direccion.

(3) Objetivo del Proceso: Debe iniciar con un verbo y muestra la razén de ser del proceso, indica lo que
busca lograr el proceso o la meta esperada y por la cual existe el proceso en la institucion.

(4) Alcance: Definir los limites del proceso y en donde se debe aplicar

(5) Proceso Proveedor: En esta casilla se menciona qué proceso o parte interesada, entrega la entrada para
poder ejecutar la actividad.

(6) Actividad: Definir la actividad que se realiza. Debe iniciar con un verbo y es lo que se ejecuta. Ejemplo:
Recibir solicitudes, afiliar, vender, medir, analizar, etc.

(7) Proceso Cliente: En esta casilla se menciona qué proceso o parte interesada, recibe la salida, después
de ejecutada la actividad.

Se presume que los indicadores, riesgos y controles de los procesos identificados en la entidad,
corresponden a los sefialados en la documentacion especificada para los procedimientos que se asocian a
cada uno de estos procesos.
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2.4 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Se ha establecido la asignacion de un cédigo a los documentos para su identificacién y control, esta
codificacion esté relacionada con el proceso al cual soporta el documento y a la dependencia que lo elabora.
Aplica para el manual de calidad y de procesos y procedimientos y para las guias, instructivos y formatos a
los que se refiere este documento.

La estructura general de la codificacion consta de 14 caracteres alfanuméricos asignados de la siguiente

manera.:

- El primer caracter es de tipo alfabético y corresponde a la identificacion del tipo de documento asi:

TOOTEL

Manual
Procedimiento
Instructivo
Caracterizacion
Guia

Formato

Los disefios curriculares son un tipo especial de documentos, cuya codificaciébn corresponde a la
identificacién del programa en el sistema de informacién correspondiente y se construye a partir de la
informacion suministrada en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

- El segundo y tercero caractér son de tipo numérico y corresponden a los digitos relacionados con el
proceso al cual se asocia el documento, asi:

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18

INTELIGENCIA ORGANIZACIONAL
CONVENIOS Y ALIANZAS

PLANEACION ESTRATEGICA

MEJORA CONTINUA

NORMALIZACION DE COMPETENCIAS LABORALES
ADMINISTRACION EDUCATIVA

DISENO CURRICULAR

EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL
EJECUCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
GESTION PARA EL EMPLEO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION JURIDICA

GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
GESTION DOCUMENTAL

GESTION DE LAS COMUNICACIONES

GESTION INFORMATICA

- El cuarto, quinto, sexto y séptimo caracter son de tipo numérico y corresponden a la dependencia
que lidera el desarrollo del procedimiento y es equivalente a los cédigos asignados a cada una de
las dependencias, de acuerdo a la resolucién 806 de 2004 “Por la cual se establecen los codigos de
las Regionales y areas de Gestién del SENA establecidas por el Decreto 249 de 2004 y se modifican
normas anteriores”, y la Resolucion 02428 del 2 de septiembre de 2008. “Por la cual se establecen
los nombres y cédigos de identificacion de los Centros de Formacidén Profesional del Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA”".
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- Los caracteres octavo, noveno y décimo son de tipo numérico y corresponden al consecutivo en la
elaboracién del documento dentro del proceso, iniciando con el 001. No aplica para las
caracterizaciones

En el caso de los formatos y las caracterizaciones, el cédigo debe incluir:

- Los caracteres décimo primero y décimo segundo son numéricos del 01 al 12 e indican el mes en
gue se elaboré el documento.

-y los dos ultimos caracteres numéricos indican el afio respectivo en el cual se disefié o redisefio el
documento.

Para los demés documentos, estos Ultimos cuatro digitos son opcionales.

Esta codificacion se ubicara en la portada del documento o en la parte superior derecha debajo del
encabezado si es un formato.

Ejemplo: Un Formato para el “Ingreso de Alumnos” se codificara: F09-6060-001/01-05, donde:

F09: Es un formato correspondiente al proceso: Ejecucién de la Formacién Profesional
6060: Fue elaborado por la Direccién de Formacién Profesional

001: Es el primer formato asociado a este proceso y elaborado por esa dependencia
01-05: Se elaboré en el mes de enero del afio 2005

- Codificacion del Manual de Calidad
La codificacion del Manual de Calidad sera:

MQ - 3030 - 01, en donde:

MQ: Manual de Calidad.

3030: Fue elaborado por la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, dependencia
responsable de la elaboracion del Manual de Calidad Institucional

01: Corresponde a la version del manual

Para cada Centro de Formacién, se tendra en cuenta el cédigo del centro y la versidn correspondiente
- Caodificacion del Manual de Procesos y Procedimientos

El Manual de Procesos y Procedimientos del SENA. Es un documento Unico y su codificacion en todos los
casos sera MPP-3030, en donde MPP es la identificacion del Manual de Procesos y Procedimientos y 3030
el Cadigo de la Dependencia responsable de la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos
Institucional que es la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo.

2.5 FORMATOS

Son documentos disefiados expresamente para facilitar la captura de informaciéon o datos relacionados con
los procedimientos. El nimero de sus componentes, asi como el tipo y la cantidad de informacién a registrar,
pueden eventualmente requerir un area mayor o menor; y podran ser transitorios en la medida en la que se
incorporen en los sistemas de informacién institucionales, procurando que se manejen en formato digital o
como parte de un aplicativo, en cumplimiento de las politicas de oficina sin papel.
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De cada formato se debe presentar la siguiente informacion:

- Encabezado: Cuenta con 2 columnas, en las que se indica: en la primera parte el nombre o titulo del
formato, el cddigo, version, proceso y procedimiento al cual esta asociado; y en la segunda columna
el logotipo SENA y se escribe Modelo de Mejora Continua

- Componentes: Nombre o titulo de cada una de las casillas, columnas o partes que componen el
formato, y en lo posible indicacion del tipo de informacion que en ella deba consignarse.

El formato de Informacién general del programa, para la documentaciéon de los disefios curriculares es un
tipo especial de formato, cuya estructura corresponde a la definida por el Grupo de Innovacién Pedagégica y
Gestion de la Formacion profesional de la Direccién de Formacién Profesional.

3 REVISION Y ACTUALIZACION

El Instructivo para la Elaboracion y Codificacion de Procesos y Procedimientos sera revisado
semestralmente por la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, encargada del
mantenimiento y control de la informacion relacionada con los Procesos y Procedimientos de la Entidad. En
esta revision se tendran en cuenta los conceptos que sobre el mismo hayan enviado los Centros de
Formacion u otras dependencias que lo hayan utilizado.

Como resultado de la revision, la Direccidon de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, encargada del
mantenimiento y control de la informacién relacionada con los Procesos y Procedimientos de la Entidad

producira una nueva versién del Instructivo, la cual sera distribuida a los Centros de Formacién y demas
dependencias.

4 REFERENCIAS DOCUMENTALES

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA. Instructivo para la elaboracién, codificacion y control de
documentos de procesos y procedimientos del SENA, version 01. Bogota, junio de 2005.

ICONTEC. Norma NTC GP 1000:2004 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica, versién 01. Bogot4,
diciembre de 2004.

5 ANEXOS

Anexo A. F16-3030-001 /11-08 Plantilla para la documentacién de procedimientos

Anexo B. F16-3030-002 /11-08 Formato Caracterizacién de Procesos
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Efectividad: medida del impacto de la gestiéon tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: relacion entre los resultados y los recursos utilizados.

Enfoque basado en procesos: identificacion y gestion sistematica de los procesos
empleados en las entidades. En particular, las interacciones entre tales procesos se
conocen como <<enfoque basado en procesos>>

Entidades: entes de la rama ejecutiva del poder publico y otros prestadores de servicios
cubiertos bajo la Ley 872 de 2003.

Entrada: insumos o recursos necesarios para el desarrollo del proceso (requerimientos de
informacion, energia, suministro, materia prima).

Formato: documento disefiado para consignar datos o informacion sobre un proceso, una
actividad o un procedimiento.

Manual de procesos y procedimientos: documento que tiene por objeto definir y unificar
los procesos, actividades y procedimientos generales que se llevan a cabo en la Entidad
para su aplicacion.

Mejora continua: accion permanente y sistematica que se realiza sobre todos y cada uno
de los procesos de innovacion o estratégicos, misionales o de valor, de apoyo y de
evaluacion con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el
desempeiio general de la institucion.

Cadena de valor: representacion grafica de la interrelacion de los procesos que muestra
su interconexion para la contribucion a la creacion de valor en el proceso misional principal
de la entidad.

Parte interesada: organizacion, persona o grupo que tenga un interés en el desempefio
de una entidad.

Planificacidon de la calidad: parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento
de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y
de los recursos relacionados, para cumplir los objetivos de la calidad

Procedimiento: “Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso”.
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ANEXO

DEFINICIONES

Para facilitar el uso de este Manual se hace un listado de las principales definiciones
asociadas al Modelo de operacion por procesos y se publican conceptos relacionados en
Wikisena, enlace (172.16.221.93/wikisena)

Actividad: conjunto de tareas que permiten obtener un subproducto para contribuir a
generar un resultado al final del proceso, que generan valor agregado al mismo. Cada
actividad consta de uno o mas procedimientos.

Anexo: documento o elemento que complementa el cuerpo del trabajo, que se relaciona
directa o indirectamente con el procedimiento documentado. Ejemplo: Formatos, tablas,
figuras, diagramas y otros documentos de apoyo.

Alta direccion: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
entidad.

Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
Auditoria interna: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permitan determinar la extension en que
se cumplen los criterios para la auditora interna

Caracterizacion del proceso: descripcion detallada de los procesos.

Capacidad de una entidad: aptitud de una entidad, sistema 0 proceso para realizar un
producto o prestar un servicio que cumple los requisitos para ese producto o servicio.

Cliente: “Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio”.

Cddigo: identificacion numérica o alfanumérica que se asigna a un documento para
diferenciarlo de los demas de la organizacién, dandole un caracter unico. El codigo
responde a un formato acordado consensualmente, es asignado por una autoridad
competente dentro de la empresa.

Diagrama de flujo: representacion gréafica de los procedimientos de cada actividad.
Disefio y desarrollo: conjunto de procesos que transforma los requisitos de una politica,

programa, proyecto o cliente en caracteristicas especificadas o en especificacién de un
proceso o sistema, producto y/o servicio.
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Efectividad: medida del impacto de la gestiéon tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: relacion entre los resultados y los recursos utilizados.

Enfoque basado en procesos: identificacion y gestion sistematica de los procesos
empleados en las entidades. En particular, las interacciones entre tales procesos se
conocen como <<enfoque basado en procesos>>

Entidades: entes de la rama ejecutiva del poder publico y otros prestadores de servicios
cubiertos bajo la Ley 872 de 2003.

Entrada: insumos o recursos necesarios para el desarrollo del proceso (requerimientos de
informacion, energia, suministro, materia prima).

Formato: documento disefiado para consignar datos o informacion sobre un proceso, una
actividad o un procedimiento.

Manual de procesos y procedimientos: documento que tiene por objeto definir y unificar
los procesos, actividades y procedimientos generales que se llevan a cabo en la Entidad
para su aplicacion.

Mejora continua: accion permanente y sistematica que se realiza sobre todos y cada uno
de los procesos de innovacion o estratégicos, misionales o de valor, de apoyo y de
evaluacion con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el
desempeiio general de la institucion.

Cadena de valor: representacion grafica de la interrelacion de los procesos que muestra
su interconexion para la contribucion a la creacion de valor en el proceso misional principal
de la entidad.

Parte interesada: organizacion, persona o grupo que tenga un interés en el desempefio
de una entidad.

Planificacidon de la calidad: parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento
de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y
de los recursos relacionados, para cumplir los objetivos de la calidad

Procedimiento: “Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso”.
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Proceso: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados”.

Producto: Resultado de una tarea, un proceso o conjunto de procesos.

Proveedor: proceso, organizacion o persona que proporciona un producto y/o servicio.
Responsable: persona y/o dependencia encargada de ejecutar la actividad.
Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita obligatoria.

Responsabilidad: derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

Riesgo: toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus objetivos.

Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido
SuSs requisitos y expectativas.

Sistema de gestion de calidad: herramienta de gestion sistematica y transparente que
permite dirigir y evaluar e desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion
social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades. Estd enmarcado en los
planes estratégicos y de desarrollo de tales entidades.

Tarea: operacidon minima que con otras de la misma especie, en secuencia conjunta,
conforman un procedimiento dentro de un proceso.






