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ANEXO 3 DOCUMENTO TECNICO
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SISTEMA DE INFORMACION PROPUESTO.
El Sistema de informacion se implementara con fundamento de:

e Evaluar el desempefio de los instructores conforme a la propuesta del sistema propio
construido por el SENA y aprobada por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

e Disefio a través de desarrollo web con un lenguaje de programacion que facilite su
acceso tanto desde la intranet como desde internet por parte de los diferentes usuarios

con el fin de garantizar la cobertura de este a nivel nacional.
Por lo anterior, el sistema de informacion contendra:

e Usuarios. El Sistema de informacidn permitira el acceso de los siguientes usuarios:

- Instructores de carrera administrativa a nivel nacional a quienes se les establece una
evaluacidn anual correspondiente al periodo comprendido entre el 01 de febrero al
31 de enero de cada afio.

- Instructores en periodo de prueba a nivel nacional a quienes se les evalla por un
periodo de 6 meses contados a partir de la fecha de posesidn del funcionario hasta
el termino de 6 meses.

- Coordinadores Académicos de carrera administrativa a nivel nacional

- 118 Subdirectores de Centro

- 33 Directores Regionales

- 33 Coordinadores (as) Regionales de Talento Humano
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33 Comisiones Regionales de Personal

1 Secretario(a) General

1 Coordinador (a) del Grupo de Relaciones Laborales de la Secretaria General

1 Coordinador (a) del Grupo de Formacién y Desarrollo del Talento Humano de la
Secretaria General

1 Coordinador (a) de la Escuela Nacional de Instructores de la Direccion de
Formacién Profesional

Roles. Los roles definidos para la interaccidon en el sistema de informacidn son:

- Administrador

- Administrador funcional

- Consulta

- Evaluador

- Comisién evaluadora

- Evaluado

- Comisiones Regionales de Personal

Modulos. El sistema de informacidn tendra los siguientes médulos:

Para el rol de Administrador:

- Modulo Usuarios.

- Modulo Novedades de personal.

- Modulo Consulta proceso de evaluacion.

- Modulo Generacidn de informes
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Para el rol de Administrador Funcional

- Modulo Usuarios.

- Modulo Novedades de personal.

- Modulo Consulta proceso de evaluacién.

- Modulo Generacion de informes

Para el rol de Consulta

- Modulo Consulta proceso de evaluacién.

- Modulo Generacion de informes

Para el rol del evaluador o comisién evaluadora

- Modulo Competencias evaluables.

- Modulo Concertacion de competencias.

- Modulo Gestidn de evidencias.

- Modulo Seguimiento al desempefio

- Modulo Mejoramiento Individual.

- Modulo Evaluaciones (parciales eventuales y semestrales)

- Modulo Calificacion definitiva (Calificacion definitiva, calificacién definitiva
en periodo de prueba, Calificacién Extraordinaria) y su respectiva graficacién
desempeiio.

Para el rol de evaluado

- Modulo Competencias evaluables.

- Modulo Concertacién de competencias.

pag. 3



SENA

N

- Modulo Gestion de evidencias.

- Modulo Seguimiento al desempefio

- Modulo Mejoramiento Individual.

- Modulo Evaluaciones (parciales eventuales y semestrales)

- Modulo Calificacién definitiva (Calificacion definitiva, calificacién definitiva

en periodo de prueba, Calificacién Extraordinaria) y su respectiva graficacién

desempeiio.

Para el rol de comisiones regionales de personal

- Modulo Competencias evaluables.

Adicionalmente, el sistema de informacion contara con el registro de firmas en

forma digital o electrénica facilitando asi el proceso, para la generacién de los

documentos resultantes (PDF) de cada una de las siguientes fases:

o Moddulo de concertacion de competencias

o Modulo de gestion de evidencias

o Modulo de seguimiento al desempefio

o Moddulo de mejoramiento individual

o Modulo Evaluaciones (parciales eventuales y semestrales)

o Modulo Calificacion definitiva (Calificacién definitiva, calificacion definitiva en
periodo de prueba, Calificacion Extraordinaria) y su respectiva graficacion

desempefio. Instrumento de evaluacion para instructores
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1. Instrumento de evaluacién para instructores.

El instrumento de evaluacidon para instructores se denomina SEDIS Instrumento EDL —

INSTRUCTOR y contiene los siguientes formatos:

a. Descripcion e inventario de competencias del Instructor

En este formato, se encuentran descritas el inventario de competencias evaluables del

instructor las cuales se clasifican en:

Competencias evaluables
Funcionales

Comportamentales

Descripcidn de competencias
Planeacién

Ejecucion

Evaluacién

Disefio Curricular

Desarrollo Curricular
Investigacion

Comunes a los servidores publicos

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Por nivel jerarquico de instructor

Comunicacioén
Liderazgo

Vocacién de servicio
Apropiacion de valores

1 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022.
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En este sentido, los formatos en donde se ejecutan las fases del proceso de evaluacion para

el INSTRUCTOR son los siguientes:

Nombre del formato Fase del proceso de Fuente
evaluacién

Concertacion Fase de Concertacién
Seguimiento al desempefio laboral Fase de Seguimiento Ver archivo adjunto
Mejoramiento al desempefio laboral Fase de Seguimiento en Excel
Evaluacién primer semestre Fase de Evaluacion denominado SEDIS
Evaluacién segundo semestre Fase de Evaluacion Instrumento EDL —
Evaluacién parcial eventual en el Fase de Evaluacion INSTRUCTOR
periodo anual u ordinario
Calificacién Definitiva Fase de Evaluacion

2. Instrumento de evaluacion para periodo de prueba.

El instrumento de evaluacidon para periodo de prueba se denomina SEDIS Instrumento EDL

— PERIODO DE PRUEBA y contiene los siguientes formatos:

Nombre del formato Fase del proceso de Fuente
evaluacién
Concertacion Fase de Concertacién
Seguimiento al desempeno laboral Fase de Seguimiento Ver archivo adjunto
Mejoramiento al desempefio laboral Fase de Seguimiento en Excel
Evaluacidn parcial eventual en el Fase de Evaluacion denominado SEDIS
periodo de prueba Instrumento EDL —
Calificacién Definitiva Fase de Evaluacion PERIODO DE
PRUEBA

2 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022
3 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022
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a. Descripcion e inventario de competencias del Instructor

En este formato, se encuentran descritas el inventario de competencias evaluables del

INSTRUCTOR EN PERIODO DE PRUEBA las cuales se clasifican en:

Competencias evaluables Descripcidon de competencias
Funcionales - Planeacién
- Ejecucion
- Evaluacién

- Disefno Curricular
- Desarrollo Curricular
- Investigacion

Comportamentales Comunes a los servidores publicos

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacioén al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacidn

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico de instructor

- Comunicacioén

- Liderazgo

- Vocacion de servicio

- Apropiacion de valores

4 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022
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3. Instrumento de evaluacidon para instructores con funciones de coordinacion

académica.

El instrumento de evaluacion para instructores se denomina SEDIS Instrumento EDL -

COORDINADOR(A) ACADEMICO(A) contiene los siguientes formatos:

b. Descripcidon e inventario de competencias del Instructor

En este formato, se encuentran descritas el inventario de competencias evaluables del

COORDINADOR(A) ACADEMICO(A) las cuales se clasifican en:

Competencias evaluables Descripcidon de competencias
Funcionales - Coordinacion Académica
Comportamentales Comunes a los servidores publicos

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacioén al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacidn

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico de instructor

- Comunicacioén

- Liderazgo

- Vocacion de servicio

- Apropiacién de valores

5 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022

pag. 8



SENA

N

En este sentido, los formatos en donde se ejecutan las fases del proceso de evaluacion para

el COORDINADOR(A) ACADEMICO(A) son los siguientes:

Nombre del formato

Concertacion
Seguimiento al desempefio laboral
Mejoramiento al desempefio laboral
Evaluacion primer semestre
Evaluacién segundo semestre
Evaluacién parcial eventual en el
periodo anual u ordinario
Calificacioén Definitiva

Fase del proceso de
evaluacion
Fase de Concertacion
Fase de Seguimiento
Fase de Seguimiento
Fase de Evaluacién
Fase de Evaluacién
Fase de Evaluacion

Fase de Evaluacién

6 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022

Fuente

Ver archivo adjunto
en Excel
denominado SEDIS
Instrumento EDL -
COORDINADOR(A)

ACADEMICO(A)
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