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ANEXO 2 DOCUMENTO TECNICO.

DESCRIPCION RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS ESTRATEGICAS DEL SENA EN

LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA PROPIO.

Son funciones de las dependencias que desarrollan el proceso de formacién profesional

integral las siguientes:

- Despacho Direccion General (Articulo 4, Decreto 249 de 2004)

“1..)”

4. Dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas y técnicas de los proyectos
operativos, dictar los actos administrativos, celebrar los contratos necesarios para la
gestion administrativa, los convenios de cooperacion técnica nacional e internacional,
contratar expertos nacionales o extranjeros cuyos conocimientos o experiencia se
requiera para adelantar programas o proyectos institucionales, con miras al
cumplimiento de la misién de la entidad, de conformidad con las normas legales
vigentes.

“.)

6. Reglamentar la asignacion de recursos a los Centros de Formacion Profesional de
acuerdo con estdndares de costos, indicadores de gestion y los programas de
formacion, y determinar su drea de jurisdiccion y autorizarlos para que impartan

formacion por proyectos.
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7. Celebrar con sectores productivos convenios de asociacion, mediante los cuales estos
se comprometan a financiar y utilizar los actuales Centros de Desarrollo Tecnoldgico
del SENA; en todo caso, el SENA utilizard esta infraestructura, asi como la informacion
tecnoldgica que se genere para los programas de formacion profesional que esta
entidad ofrece.

8. Celebrar convenios para que los cursos o programas de formacion o de formacion
por proyectos que imparte el SENA, sea desarrollada en la respectiva sede de
produccion de bienes y servicios de las empresas, pudiendo el SENA destinar los
instructores y los materiales de formacion necesarios.

“1..)”

10. Adoptar el Plan Nacional Integral de Bienestar de los alumnos del SENA.

11. Organizar mediante grupos de trabajo acciones encaminadas a extender los
servicios de formacion a las comunidades, especialmente a través de proyectos que
involucren la formacion-produccion, gestionando Ila conformacion de casas
comunitarias de formacion.

12. Revisar periodicamente y aprobar la oferta de los programas de formacion
profesional integral, segun las necesidades detectadas en el sector externo y aprobar
la modificacion de los programas en sus contenidos, duracion y tipo de certificacion.
13. Determinar el calendario académico y de labores de los Centros y Programas de
formacion profesional, la duracion de las sesiones de formacion profesional, la

utilizacion de la jornada laboral de los instructores, asi como la duracion de la
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formacion de los programas, esto ultimo previo concepto del Comité de Formacion
Profesional.

“.)"

15. Adelantar procesos de concertacion con los empleadores, con el fin de establecer
programas de formacion, que permitan implementar nuevas especialidades de
aprendices requeridas por estos.

“1..)”

18. Reconocer y autorizar programas de Formacion Profesional Integral metédica y
completa a establecimientos especializados, entidades educativas y empresas que
cumplan con los requisitos previstos para tal fin.

19. Suscribir convenios o contratos con entidades educativas, cadenas productivas o
empresas para desarrollar acciones de formacion profesional integral en nombre y
bajo las condiciones administrativas y técnico-pedagdgicas establecidas por el SENA,
reglamentando las condiciones y caracteristicas de la formacion, de conformidad con
el Registro que la entidad establezca para tal fin, asi como la certificacion de los
alumnos y la evaluacion de la calidad e impacto de esta formacion, e informar al
Consejo Directivo sobre los convenios o contratos suscritos.

20. Ordenar intervenciones administrativas a los Centros de Formacion, cuando se
evidencie la afectacion de los servicios de formacion profesional.

21. Determinar, mediante acto administrativo, el monto de los apoyos de transporte y

manutencion, que se reconocerdn a los instructores que se desplacen para realizar
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acciones de formacion o servicios tecnoldgicos, a un lugar diferente de la jurisdiccion
del Centro donde prestan sus servicios.

“.)"

24. Promover las alianzas y convenios con el sector publico y privado que permitan el
incremento de la cobertura, calidad y la pertinencia de la formacion profesional, en el
marco definido por la priorizacion de la demanda, por el Subsistema de Acreditacion
y por el Subsistema de Pertinencia del Sistema Nacional de Formacion Para el Trabajo.
Una vez se produzca la definicion de los subsistemas, el Director deberd suscribir los
convenios y alianzas respectivos”. Negrilla fuera de texto

Secretaria General (Articulo 9, Decreto 249 de 2004)

“13. Coordinar con la Direccion de Formacion Profesional la planeacion, programacion
y ejecucion de las acciones de formacion pedagdgica, metodoldgica y técnica de los
Instructores y agentes educativos de la entidad.

“.)

16. Garantizar en coordinacion con los Centros de Formacion Profesional, la ejecucion
de los planes de capacitacion y mejoramiento de los servidores publicos vinculados al
SENA, derivados de los planes de evaluacion de competencias, para el aumento de las
mismas y a través de los cuales se permita optar por su certificacion.

17. Administrar y controlar el Banco de Instructores del SENA, con el fin de garantizar
que la contratacion necesaria que deban adelantar los Centros de Formacion se realice

con base en este”. Negrilla fuera de texto
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Direccion de Formacidén Profesional (Articulo 11, Decreto 249 de 2004)

“1. Dirigir, coordinar, orientar, y evaluar la formacion profesional integral de quienes
requieran una capacitacion para el trabajo, con criterios de pertinencia, calidad,
oportunidad y flexibilidad.

2. Asistir a la Direccion General en el diseio de politicas, planes y programas de
cardcter general, para la formacion profesional integral de los diferentes usuarios y la
prestacion de los servicios de la entidad en los diferentes sectores economicos y
cadenas productivas, promoviendo la gestion de la calidad en los procesos y
programas de formacion profesional.

3. Formular politicas, e implantar estrategias, normas, procedimientos y medios de
control para los diferentes procesos de la formacion profesional, especialmente en la
gestion, alistamiento, ejecucion de la respuesta, seguimiento y evaluacion, asi como
para los servicios a egresados.

4. Trazar orientaciones y pautas para la produccion técnico-pedagogica de los
instructores y velar por la calidad de la misma.

5. Diagnosticar y proponer estrategias para la capacitacion y actualizacion del talento
humano dedicado a la actividad de formacion en coordinacion con la Secretaria
General.

6. Dirigir, orientar, coordinar, desarrollar y evaluar la incorporacion y aplicacién de los

medios diddcticos y recursos educativos en el proceso de la formacion.
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7. Coordinar con los Centros de Formacion y la Oficina de Comunicaciones, la publicacion
de la produccion técnico-pedagdgica realizada por los instructores del SENA.

8. Impulsar la actualizacion y ajuste permanente de los disefios curriculares de los
programas de formacion existentes y la formulacién de nuevos programas bajo el
enfoque de competencias laborales, estrategias pedagdgicas, asi como los sistemas
de evaluacion y certificacion del desempeio laboral de los trabajadores, en
articulacion con la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

9. Orientar, asesorar y evaluar los programas de formacion profesional integral, asi
como los programas y servicios de cardcter tecnoldgico que desarrollen los Centros de
Formacion Profesional, mediante la ejecucion de programas de formacion profesional
integral y asesoria dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestion de las
empresas a través de los Centros de Formacion o mediante alianzas y convenios.

10. Garantizar la articulacion de las competencias bdsicas y de politica institucional
con las transversales y especificas y de emprendimiento en los programas de
formacion profesional integral.

11 Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de programas de formacion y
asesoria para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los
aprendices del SENA e impulsar la conformacion y fortalecimiento de incubadoras de
empresas en el pais y la gestion empresarial.

12. Coordinar con las Direcciones Regionales, la Direccion del Distrito Capital y las

Direcciones de los Centros de Formacion, la capacitacion y asesoria para el desarrollo
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empresarial a realizarse desde los Centros de Formacion, de acuerdo con los
lineamientos del Gobierno Nacional y las politicas institucionales sobre la materia.

13. Impulsar la innovacién, experimentacion y adopcion de estrategias pedagdgicas y
metodoldgicas, en disefos curriculares, procesos de formacion y procesos evaluativos;
hacerles seguimiento y evaluar sus resultados.

14. Fomentar la actualizacion técnico-pedagdgica, mediante la realizacion de estudios
sobre proceso de formacion, desarrollados por entidades homdélogas o dfines al SENA,
en coordinacion con la Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas.

15. Definir con la Secretaria General, el perfil técnico y pedagdgico por competencias

y la capacitacion que deben tener quienes intervienen en los procesos de formacién y

evaluar su impacto. Negrilla subrayado fuera de texto.

16. Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la
obtencion y andlisis de informacion relacionada con la dindmica sectorial, los
programas de formacion profesional, los programas de innovacion y desarrollo
tecnoldgico y los de asesoria empresarial.

17. Establecer mecanismos de interaccion directa y permanente con los gremios, las
empresas, las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones
educativas del pais para la formulacion y actualizacion de los programas de formacion.
18. Dirigir y coordinar el desarrollo de actividades de promocion, administracion y

seguimiento a la ejecucion de las estrategias, programas y proyectos de innovacion y
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desarrollo tecnoldgico, gestion empresarial, asi como los de apoyo al emprendimiento
y el empresarismo en el pais.

19. Orientar la distribucion y asignacion de los apoyos de sostenimiento, en
coordinacion con los Centros de Formacion Profesional.

20. Proponer al director General las dreas ocupacionales, ocupaciones y oficios que
deben ser objeto de la formacion profesional integral que ofrece el SENA, en
coordinacion con la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

21. Coordinar y evaluar, las acciones relacionadas con la formacion profesional, que
realizan los Centros de Formacion Profesional.

22. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del drea

23. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la
dependencia”. Negrilla fuera de texto.

Direccion Regional (Articulo 11, Decreto 249 de 2004)

1. Asegurar que las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas, normas y
procedimientos adoptados por la entidad se cumplan, para garantizar el
cumplimiento de la misién del SENA.

2. Vigilar y controlar que los Centros de Formacion de su jurisdiccion, cumplan con los
planes y funciones.

3. Promover, coordinar, articular y suscribir alianzas y convenios con las demds

entidades publicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los
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programas de formacion, previa autorizacion impartida por el Consejo directivo
regional o del Distrito Capital, en consonancia con las disposiciones presupuestales y
las normas de contratacion.

4. Medir y evaluar la gestion de los Centros de Formacion y programas que dependan
de la Direccion Regional o del Distrito Capital, con base en los indicadores definidos
por el SENA, retroalimentarlos y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento
derivados de la evaluacion.

5. Presentar al respectivo Consejo Regional o Distrital, los programas y planes de cada
Centro de Formacion y el informe de evaluacion del cumplimiento de metas e
indicadores de gestion de los Centros.

6. Integrar esfuerzos y proyectos entre los Centros de Formacion de su jurisdiccion y
los programas, para dar respuesta articulada de servicios.

7. Procurar eficientes y productivos procesos de integracion entre los diversos Centros
de Formacion Profesional del Sena.

(...)

10. Gestionar y coordinar los procesos de reconocimiento y autorizacion de
programas, de articulacion de acciones de formacion de los centros con las
instituciones de educacion media técnica, educacion superior, empresas y otras
organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formacion para el trabajo, de
acuerdo con las politicas de la Direccion General, con el propdsito de garantizar

movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

pag. 9



SEN.A

N

(...)

14. Garantizar que, en los Centros de Formacion a su cargo, la seleccion y contratacion
de personal se adelante de acuerdo con los criterios académicos y técnicos
establecidos por la institucion.

15. Controlar el cumplimiento de la jornada de los instructores de cuarenta y dos y
media (42.5) horas semanales, dedicadas en su totalidad a la ejecucion de las
funciones propias de su cargo y que la entidad les programe, y el cumplimiento de la
dedicacion por parte de cada instructor de treinta y dos (32) horas semanales en
actividades directas de Formacion Profesional Integral.

(...)

17. Aprobar los planes de ejecucion de las partidas presupuestales asignadas para los
proyectos y acciones orientados al fortalecimiento institucional y de formacion
profesional, garantizando su impacto regional.

(...)

21. Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la
definicion y aplicacion de indicadores de gestion de la Direccion Regional o Distrital,
segun el caso y de los Centros de Formacion a cargo y responder por las metas y los
indicadores de gestion de la Direccion Regional o del Distrito Capital y de los Centros

de Formacion.
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22. Coordinar la integracion de procesos y recursos de los Centros de Formacion del
Sena, de la jurisdiccion del departamento o del Distrito Capital”. Negrilla fuera de
texto.

Centros de Formacion (Articulo 27, Decreto 249 de 2004)

1. Planear, programar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de Formacion
Profesional Integral para atender las demandas de los sectores productivos y sociales,
directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes publicos o privados.

2. Ejecutar, coordinar y administrar la labor operativa en lo relacionado con las politicas
de Formacion Profesional Integral y las actividades de naturaleza tecnoldgica. Para el
efecto, el Centro desarrollard estrategias y programas de acuerdo con la informacion
recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

“.)

4. Realizar la secretaria técnica de las mesas sectoriales y soportarlas metodoldgica-
mente, a fin de identificar los requerimientos de desempeiio en el trabajo para la
definicion y elaboracion de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar
los programas de Formacioén Profesional Integral del SENA y la oferta educativa del
Sistema Nacional de Formacidn para el Trabajo, siguiendo las politicas y orientaciones

de la Direccion General.

“1..)
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6. Proponer y participar en la elaboracion y actualizacion de disefos curriculares que
respondan a las necesidades de los sectores productivos y sociales, de acuerdo con las
orientaciones de la Direccion General.

7. Elaborar y ejecutar los planes de formacion y actualizacion pedagdgica y
metodoldgica de los instructores del Centro, y de los docentes, multiplicadores de las
empresas y demds agentes educativos, de conformidad con las normas de Competencia
Laboral establecidas, y las politicas, orientaciones y reglamentacion de la Direccion
General.

8. Coordinar y concertar con los representantes de los sectores economicos y sociales,
y de las cadenas productivas y clusters de su drea de influencia, programas y proyectos
para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovacion de los servicios
del Centro, anticipandose en la atencion de las necesidades de formacion profesional
integral con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

“.)

10. Dirigir, controlar y evaluar las acciones de Formacion Profesional Integral que se
ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones
educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formacion.
Igualmente, certificar los aprendices formados bajo estos mecanismos cuando asi
corresponda.

11. Garantizar que la formacion profesional integral que imparte el Centro constituya

un proceso educativo tedrico-prdctico de cardcter integral, orientado al desarrollo de
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conocimientos técnicos, tecnoldgicos y de actitudes y valores para la convivencia

social y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y creativamente

en el mundo del trabajo y de la vida. Negrilla subrayado fuera de texto.

12. Fortalecer la articulacion tedrico-prdctica de la Formacion Profesional Integral
aplicando estrategias de formacion produccion, por proyectos, compartida, en la
empresa, en el trabajo, incubacion de empresas y formacion para el emprendimiento
y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formacién por proyectos, podrdn
ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
13. Evaluar, aprobar y financiar proyectos realizados por aprendices organizados en
cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA como parte
de su proceso de formacion.

14. Ejecutar acciones de formacion para el empresarismo, de asesoria y apoyo para el
fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y
organizaciones del drea de influencia.

15. Ofrecer, sin afectar la programacion regular de la formacion profesional integral
gratuita y previa autorizacion del Consejo Regional o Distrital, cursos de extension a
ciudadanos con capacidad de pago, quienes cancelardn estos cursos de conformidad
con la reglamentacion que para tal efecto expida la Direccion General y cursos para
desarrollar proyectos especiales de formacion - produccion, utilizando Ia

infraestructura disponible.
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16. Administrar los procesos de ingreso, registro académico y certificacion de los
alumnos del Centro y servicios a egresados.

17. Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional y aplicar
indicadores para medir el desempeio de la gestion del Centro y el cumplimiento de
sus planes de acuerdo con las orientaciones de la Direccion General y la Direccion
Regional o Distrital, segun el caso.

18. Ejecutar los procesos necesarios para la incorporacion del conocimiento resultante
de los programas y proyectos de innovacion y desarrollo tecnoldgico, y de formacion
continua ejecutados por las empresas.

19. Dirigir la implementacion del programa integral de bienestar de los alumnos del
Centro.

20. Establecer estrategias y mecanismos para la produccion y venta de bienes y
servicios, resultantes de los procesos y acciones de Formacion Profesional Integral o
de proyectos especiales formulados como complemento de la misma.

“.)

22. Organizar y prestar los servicios tecnoldgicos en funcion y para el fortalecimiento
de los programas de Formacion Profesional Integral.

23. Coordinar con la Direccion General del SENA, la concertacion de proyectos de
cooperacion técnica nacional e internacional para la modernizacion y fortalecimiento

de la gestion administrativa, pedagdgica y tecnoldgica del Centro.
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25. Administrar los procesos de reconocimiento y autorizacion de programas, y de
articulacion de acciones de formacion del Centro con las Instituciones de Educacion
Media Técnica, Educacion Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del
Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, de acuerdo con las politicas de la
Direccion General, con el propdsito de garantizar movilidad y reconocimiento en la
cadena de formacion.

“1..)"

28. Administrar y ejecutar los procesos de contratacién, provision, manejo,
mantenimiento, seguimiento y control del talento humano, de los recursos fisicos,
tecnoldgicos, pedagdgicos, humanos, financieros y de informacion del Centro.

31. Elaborar y gestionar los planes de induccion, reinduccion, capacitacion,
actualizacion, certificacion del desempeio y mejoramiento continuo del talento
humano adscrito al Centro, siguiendo las politicas y orientaciones de la Direccion
General.

32. Decidir sobre aspectos académicos, de planeacion, administrativos y financieros
en articulacion con la Direccion General y la Direccion Regional o del Distrito Capital,
segun el caso.

“1..)”

35. Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la
definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la dependencia”.

Negrilla fuera de texto
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