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1. Introduccion

Uno de los criterios fundamentales para garantizar la efectiva prestacion del servicio publico
en el estado colombiano lo constituye: “(...) ¢) La responsabilidad de los servidores publicos
por el trabajo desarrollado, que se concretard a través de los instrumentos de evaluacion

del desempefio y de los acuerdos de gestion”!. Negrilla fuera de texto.

Por tanto, la aplicacién de normas en materia de evaluaciéon conlleva en si el cumplimiento
de los principios que orientan la permanencia en el servicio, los cuales, han sido definidos

en el articulo 37 de la Ley 909 de 2004 asi:

“..)

a) Meérito. Principio segun el cual la permanencia en los cargos de carrera
administrativa exige la calificacion satisfactoria en el desempeino del empleo, el
logro de resultados y realizaciones en el desarrollo y ejercicio de la funcion publica

y la adquisicion de las nuevas competencias que demande el ejercicio de esta;

b) Cumplimiento. Todos los empleados deberdan cumplir cabalmente las normas que

regulan la funcion publica y las funciones asignadas al empleo;

c) Evaluacion. La permanencia en los cargos exige que el empleado publico de

carrera administrativa se someta y colabore activamente en el proceso de

1Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.
Principios de la funcidn publica.
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evaluacion personal e institucional, de conformidad con los criterios definidos por

la entidad o autoridad competente;

d) Promocion de lo publico. Es tarea de cada empleado la busqueda de un ambiente
colaborativo y de trabajo en grupo y de defensa permanente del interés publico en
cada una de sus actuaciones y las de la Administracion Publica. Cada empleado
asume un compromiso con la proteccion de los derechos, los intereses legales y la

libertad de los ciudadanos”. Negrilla fuera de texto.

En este sentido, al ser la Comisién Nacional del Servicio Civil —en adelante CNSC — |a entidad
responsable de la administracion y vigilancia de la carrera administrativa en Colombia
cumple ademadas con una serie de responsabilidades relacionadas con la evaluacién del
desempeiio laboral entre las que se destacan la de: “(...) d) Establecer los instrumentos
necesarios para la aplicacion de las normas sobre evaluacion del desempeiio de los

empleados de carrera administrativa”. (Art. 11, Ley 909 de 200432).

Por tal razén, para dar cumplimiento al mandato constitucional, se sefiala ademas en el
articulo 40 de la Ley 909 de 2004, que: “(...) De acuerdo con los criterios establecidos en esta
ley y en las directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil, las entidades desarrollardn
sus sistemas de evaluacion del desempefio y los presentardn para aprobacion de esta

Comision. Es responsabilidad del jefe de cada organismo la adopcion de un sistema de

2 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”
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evaluacion acorde con los criterios legalmente establecidos. No adoptarlo o no ajustarse a

tales criterios constituye falta disciplinaria grave para el directivo responsable”.

De esta manera, en el articulo 2.2.8.1.12 del Decreto 1083 de 2015 se indica que es
responsabilidad del jefe de personal de cada entidad: "(...) 1. Proponer al jefe de la entidad
el sistema especifico de evaluacion del desempefio para su posterior aprobacion por parte

de la Comision Nacional del Servicio Civil".

Bajo este contexto, el Servicio Nacional de Aprendizaje — en adelante SENA-, al ser un
establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, con
personeria juridica, patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa, acoge
las directrices y lineamientos establecidos por la CNSC en materia de evaluacién del
desempeiio laboral, adoptando para ello los instrumentos de evaluacidon que ésta sefale

para los funcionarios de carrera administrativa y en periodo de prueba.

Sin embargo, teniendo presente que dentro de la tipologia de empleos de carrera
administrativa de la planta de personal del SENA, por disposicion del Decreto 1426 de 1998
articulo 2°, literal e, se crea el nivel jerarquico de Instructor caracterizado por: “(...)"los
empleos cuyas funciones principales consisten en impartir formacion profesional,
desempefiar actividades de coordinacion académica de la formacion e investigacion
aplicada”, es importante recalcar, que esta tipologia de empleo, solo es aplicable para

nuestra entidad, haciéndose Unica dentro de la carrera administrativa en Colombia.
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Por lo anterior, debido a que el SENA no cuenta con un sistema propio que permita evaluar
el desempefio de los instructores conforme a su nivel de especificidad, se han aplicado los
instrumentos definidos por la CNSC a través del Sistema Tipo, actualmente regulado por el

Acuerdo No. 6176 de 2018 de CNSC y su respectivo anexo técnico.

En consecuencia, la entidad desde el afio 2013, inicié con un proceso de validacion interna,
con el fin de analizar la viabilidad en la construccidn de un sistema propio para evaluar el
desempeiio laboral del instructor. Por consiguiente, dicho proceso repercutié en la
elaboraciéon de cuatro (4) propuestas internas que han servido de insumo para la

elaboracion de la presente propuesta, las cuales se mencionan a continuacién:

e Primera Propuesta- Sistema Especifico de Desempefio de Aulas Abiertas. Propuesta
de disefio propio basado en un modelo comportamental a través de un esquema de
evaluacion 180° con el propdsito de medir elementos tangibles tales como funciones
y conocimientos y elementos intangibles como lo son, los valores y la autoimagen.

e Segunda Propuesta- Sistema Especifico de Desempeio de Gestion del Aprendizaje.
Propuesta de disefo propio basado en un modelo constructivista a través de un
esquema de evaluacion 90° con el propdsito de medir: i) el ejercicio del instructor,
ii) el disefio curricular del programa de formacién y iii) los aprendices.

e Tercera Propuesta- Sistema Especifico de Desempefio de Vocacion. Propuesta de

disefio propio basado en un modelo funcional a través de un esquema de evaluacién
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360° con el propdsito de medir: i) vocacién, ii) compromisos funcionales vy iii)
criterios de desempefio en términos de calidad, pertinencia y cobertura.

e Cuarta Propuesta — Sistema Especifico de Desempefio de Gestion del Aprendizaje.
Propuesta de disefio propio basada en los modelos comportamental, constructivista
y funcional resultado del andlisis, sintesis y unidon de las tres (3) propuestas
anteriores y cuyo propdsito de mediciéon lo constituia: a) las competencias
funcionales, b) las competencias comportamentales, c) las competencias cognitivas

y d) gestidon de resultados.

No obstante, durante los afios 2015 a 2017, se adelantaron reuniones con las
organizaciones sindicales conformadas en la entidad tales como SINDESENA, SINSINDESENA
y SETRASENA para la construccidn participativa de la propuesta del sistema propio de
evaluacién; logrando hasta la vigencia 2018 (septiembre), la unificacién de criterios de la

propuesta.

Consecuentemente con lo anterior, en el marco del proceso de negociacion del pliego de

peticiones firmado para la vigencia 2019 3, se suscribié un compromiso* para darle

3 Resolucion No. 1-0191 del 14 de febrero de 2019 “Por la cual se acoge el Acuerdo Colectivo suscrito el 6 de diciembre de 2018 entre el SENA y las
Organizaciones Sindicales SINDESENA, SETRASENA, SINSINDESENA, UNALTRASENA, COSSENA.

4 Articulo 1, Resolucién No. 1-0191 del 14 de febrero de 2019. “10.2 Modelo de Evaluacion del desempefio de los instructores y de los Administrativos. El
SENA en el primer trimestre de 2019 validard al interior de la entidad, la propuesta elaborada en conjunto con las organizaciones sindicales del Sistema Propio
de los empleados publicos del nivel Instructor con los diferentes actores que se requieran (Comision Nacional de Personal, Comisiones Regionales de
Personal, Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, Direccion de Formacion Profesional, Secretaria General, Oficina de Sistemas, Oficina de
Control Interno), con el fin de realizar los ajustes pertinentes y en el primer semestre del afio 2019 efectuar la presentacion formal ante la CNSC. Una vez se
cuente con una respuesta por parte de la CNSC se analizard la viabilidad de presentar una propuesta de sistema propio de evaluacion del desempefio para
los empleados del nivel administrativo. En ambos casos, se seguird aplicando lo dispuesto en el Sistema Tipo de Evaluacion regulado mediante Acuerdo 565
de 2016 y adoptado en el SENA a través de la Resolucion 117 del 1 de febrero de 2017.E SENA y las organizaciones sindicales firmantes del presente acuerdo,
convienen como regla, que para dar continuidad sin reproceso de ninguna naturaleza al cumplimiento de puntos consignados en el acuerdo firmado en el
afio 2015, se mantendrdn los desarrollos y resultados alcanzados en las mesas de trabajo conjuntas que se han realizado "Sistema Propio de Evaluacion de
Desempefio”, SSEMI, Ropa de trabajo, Sedes de trabajo, hasta la fecha de este acuerdo que se firma en el afio 2018; las nuevas organizaciones sindicales que
suscriban este acuerdo se integrardn a las mesas respetando el estado de desarrollo en que se encuentre cada tema”.
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continuidad a este proceso; compromiso que se reafirmo en la vigencia 2022° logrando asi
la presentacién de la propuesta que se detallara a continuacidn, como resultado del estudio
y analisis efectuado durante el periodo 2019-2020, las mesas de trabajo adelantadas con
los diferentes actores del SENA durante las vigencias 2020-2021° y los ajustes efectuados
con base a las observaciones senaladas por la CNSC en marzo de 2020, septiembre de 2021,

enero’ y agosto® de 2022.

5 Mediante Resoluciéon No. 32 de 2022 del 12 de enero de 2022, se acoge el Acuerdo Colectivo suscrito entre el SENA y las organizaciones sindicales
SINDESENA, SETRASENA, SINSINDESENA, UNALTRASENA, COSSENA y SIIDSENA, con vigencia desde el 1o de enero de 2022, en el cual se concretiza frente al
sistema propio de los instructores el siguiente compromiso: “(...) El SENA, durante la vigencia 2022, adelantard las actividades de validacién al interior de la
entidad que conduzcan a la presentacidn de la propuesta del Sistema Propio de Evaluacion de Instructores del SENA SEDIS- ante la Comision Nacional del
Servicio Civil CNSC, conforme a las recomendaciones de ajuste presentadas por dicha entidad. Una vez la CNSC realice la revision y emita respuesta, el SENA
estudiard dentro de los seis (6) meses siguientes las observaciones sefialadas. En caso que la CNSC valide el sistema propio del SENA, |a administracion
adelantard con la Oficina de Sistemas la fase de disefio tecnoldgico, desarrollo, pilotaje, puesta en marcha e implementacion del sistema de informacién que
soportard el proceso de evaluacion, con lo cual se adelantard el proceso de pilotaje y pruebas funcionales del sistema de manera concertada, con el fin de
garantizar su adecuado funcionamiento y posterior alistamiento, socializacion, sensibilizacién e implementacion a nivel nacional. Dentro de los dos (2) meses
siguientes a la validacion del sistema por parte de la CNSC, el SENA presentard a las organizaciones sindicales firmantes del presente acuerdo, el cronograma
de actividades e implementacion”.

5 En el marco del proceso de construccion participativa se conto con la contribucion de:

a. Organizaciones sindicales firmantes del Acuerdo Colectivo
b. Dependencias de la Direccion General (Direccion de Formacion Profesional, Direccion Juridica, Oficina de Sistemas y Secretaria General)
c. Comision Nacional de Personal.

7 La Secretaria General a través de la Coordinacion del Grupo de Relaciones Laborales radicé mediante comunicacién No. 01-9-2021-104321 del 28 de
diciembre de 2021 la tercera propuesta ajustada conforme a las observaciones de ajuste solicitadas por la CNSC durante la vigencia 2021 que fueron
analizadas e incorporadas en mesas técnicas de trabajo con las organizaciones sindicales y representantes de la administracion. Por su parte, la CNSC
mediante comunicacion No. 2021RE022466 del 13 de enero de 2022, presenta observaciones nuevas de ajuste, las cuales se incorporan en el presente
documento.

8 La Secretaria General a través de la Coordinacion del Grupo de Relaciones Laborales radicé mediante comunicacion No. 01-9-2022-052651 del 8 de agosto
de 2022 la cuarta propuesta ajustada conforme a las observaciones de ajuste solicitadas por la CNSC en enero de 2022 que fueron analizadas e incorporadas
en mesas técnicas de trabajo con las organizaciones sindicales y representantes de la administracion. Por su parte, la CNSC mediante comunicacién No.
2022RS088788 del 23 de agosto de 2022, presenta observaciones nuevas de ajuste, las cuales se incorporan en el presente documento.
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1. Marco normativo.
El marco normativo de la propuesta del sistema de evaluacién del desempefio laboral para

los instructores del SENA — SEDIS se describe en el Anexo 1.

2. Descripcidn gestion del talento humano por competencias.

La propuesta del sistema propio de evaluacién del desempenfio laboral para los instructores
del SENA - SEDIS se construyd con base en el Sistema de Gestion del Talento Humano por
Competencias en el sector publico colombiano, cuyo fundamento legal se encuentra
descrito en la Ley 909 de 2004 por la definicién que se hace del empleo publico, como
nucleo fundamental de la estructura de la funcién publica. En dicha ley se establece que:
“(...) Por empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el

propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.
2. El disefio de cada empleo debe contener:

a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar

con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demds condiciones para el acceso
al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias

funcionales del contenido del empleo;
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¢) La duracion del empleo siempre que se trate de empleos temporales. el desarrollo de las
competencias funcionales y competencias comportamentales para los servidores publicos”.

Negrilla fuera de texto.

Adicionalmente, en los Decretos reglamentarios de la Ley 904 de 2004 se encuentran
igualmente, conceptos elementales en relacion con las competencias laborales, los cuales

se mencionan a continuacion:

1. “(...)” Definicion de competencias. Las competencias laborales se definen como la
capacidad de una persona para desempeiiar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico”®. Negrilla fuera de texto.

2. “(..)” Componentes. Las competencias laborales se determinardn con base en el
contenido funcional de un empleo, e incluirdn los siguientes componentes:

e Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en
armonia con lo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos
reglamentarios, segun el nivel jerdrquico en que se agrupen los empleos.

e Las competencias funcionales del empleo.

e Las competencias comportamentales”’°. Negrilla fuera de texto.

9 Articulo 2.2.4.2 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el art 1 del Decreto 815 de 2018.
10 Articulo 2.2.4.3 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el art 1 del Decreto 815 de 2018.
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e “(..)” Contenido funcional del empleo. Con el objeto de identificar las
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, deberd
describirse el contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

1. Laidentificacion del propdsito principal del empleo que explica la necesidad
de su existencia o su razon de ser dentro de la estructura de procesos y
mision encomendados al drea a la cual pertenece.

2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el
cumplimiento del propésito principal o razén de ser del mismo”!, Negrilla
fuera de texto.

3. “(..)” Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisardn y
detallardn lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un
cargo y se definirdn una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel,
conforme a los siguientes pardmetros:

- Los criterios de desempeio o resultados de la actividad laboral, que dan
cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

- Los conocimientos bdsicos que correspondan a cada criterio de desempefio
de un empleo.

- Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del

empleado para evidenciar su competencia.

11 Articulo 2.2.4.4 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el art 1 del Decreto 815 de 2018.
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3. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de
los empleados”?. Negrilla fuera de texto.
4. “(...)” Competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se
describirdn teniendo en cuenta los siguientes criterios:
1. Responsabilidad por personal a cargo.
2. Habilidades y aptitudes laborales.
3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4. Iniciativa de innovacion en la gestion.
5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad”’>. Negrilla fuera de texto.
5. “..)” Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las
competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcién, jerarquia y modalidad laboral”**. Negrilla fuera
de texto.
6. “(..)” Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico. Las siguientes son las
competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las entidades
para cada nivel jerdrquico de empleos; cada entidad podrd adicionarlas con

fundamento en sus particularidades”**. Negrilla fuera de texto.

Bajo este marco tedrico, el SENA mediante Resolucion No. 1-00928 del 1 de junio de 2022

definié las competencias funcionales y comportamentales para el nivel jerdrquico de

12 Articulo 2.2.4.5 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el art 1 del Decreto 815 de 2018.
13 Articulo 2.2.4.6 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el art 1 del Decreto 815 de 2018.
14 Articulo 2.2.4.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el art 1 del Decreto 815 de 2018.
15 Articulo 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el art 1 del Decreto 815 de 2018.
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instructor las cuales hacen parte integral de esta propuesta, pues son incluidas como
componentes objeto de evaluacién en el marco del Sistema Propio propuesto para los
instructores.

2.1. Necesidades institucionales.

Uno de los grandes movilizadores en el SENA sin duda alguna lo constituye el grupo
ocupacional denominado INSTRUCTOR; ya que, por intermedio de ellos, se gestiona la
misién de la entidad cuya finalidad es: “(...) invertir en el desarrollo social y técnico de los
trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral, para
la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que

contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnolégico”*®. Negrilla fuera de texto.

Para dar cumplimiento a esta misidn, la estructura organizacional de la entidad se
encuentra conformada por: a) Trece (13) Dependencias en la Direccién General
correspondientes al nivel estratégico, b) treinta y tres (33) Regionales correspondientes al
nivel tactico, c) ciento diecisiete (117) Centros de Formacidn correspondientes al nivel

operativo y d) una planta de personal de 6096 cargos en el nivel de instructor!’ de un total

16 Tomado de http://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/misionVision.aspx.

17 Los 6096 cargos del nivel de instructor se encuentran distribuidos asi:

. 504 cargos en la planta temporal del SENA
. 6402 cargos en la planta permanente clasificados asi: a) 200 nombramientos provisionales, b) 2130 en periodo de prueba, c) 4072 con
derechos de carrera administrativa

Estos datos fueron confirmados con la planta de personal del SENA con corte a octubre de 2021.
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de 10.705 cargos, representando asi el 56,94%'8 del total de la planta de personal del

SENA?

Consejo Directivo Nacional
‘ t\u?ﬂdad ' IR o mité Nacional de Formacion
______ —  Asesoria Profesional Integral

- Dependencias |
Direccion General —
T
Sistema de Control Interno

Oficina de Control Interno

Oficina de Control
Interno Disciplinario

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Sistemas

Secretaria Direccion Direccion de Direccion del
General de Formacion Empleo y Trabajo Sistema
Profesional Nacional de
Formacién
para el Trabajo

Direccién de Direccién Direccién de Direccion
Promocion Juridica Planeacion Administrativa

¥ Relaciones y Direccionamiento y Financiera
Corporativas Corporativo

Comision de Personal

Direcciones Regionales Consejo Regional o Distrital
y del Distrito Capital
INSTRUTORES e >
Centros de Formacion e o .
Profesional Integral Comité Técnico de Centro

Luego, la necesidad en la creacién de un sistema de evaluacion para los instructores, no
solo se fundamenta en la especificidad de este nivel jerarquico o en la cantidad de empleos
existentes en la planta de personal de la entidad, sino que ademas, el sistema tipo de la
CNSC, no permite medir con eficacia el desempefio de un instructor por la concepcién que

se tiene en el mismo, de la fase de concertacion de compromisos; ya que en dicha

18 Estos datos fueron confirmados con la planta de personal del SENA con corte a octubre de 2021.

19 La planta de personal del SENA fue adoptada y modificada por el Gobierno Nacional mediante los Decretos 250 de 2004, 2989 de 2008, 4591 de 2011, 595
de 2016y 552 de 2017, siendo este ultimo el que amplia los cargos en 3000 cargos, de los cuales 2100, corresponden al nivel de instructor, fortaleciéndose
asi el personal para el cumplimiento de la misidn institucional, contando actualmente con 6096 cargos.

20 Fyente: http://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/estructura-organizacional.aspx. Adaptado por el Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General
en lo referente al instructor. Septiembre de 2019
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concertacién, se acuerda la suscripcion de compromisos funcionales y de competencias
comportamentales, sin que para ello, se puedan establecer bajo el esquema del sistema
tipo, elementos comunes con unidad de criterio, que contribuyan en la disminucién de la
subjetividad de cada evaluador y en el reconocimiento del verdadero quehacer del

instructor.

Adicional a ello, el sistema tipo hace especial énfasis en la medicién de la productividad
laboral desde un enfoque de cumplimiento que genera dificultades en la operacidn de cada
una de sus fases para el caso del instructor; pues este enfoque, no permite ahondar en los
aspectos diferenciadores de dicho empleo, siendo estos indispensables para su medicién a

nivel pedagdgico, técnico y comportamental.

En resumen y teniendo en cuenta la informacidn anteriormente mencionada, se evidencia
la necesidad de establecer el sistema propio de evaluacién para los instructores por las

siguientes razones:

a. Laalta carga operacional del SENA en el territorio nacional para ejecutar a través de
la gestion de los instructores, las politicas, planes y programas de formacién
profesional conforme a las metas establecidas. Esto teniendo en cuenta que el
impacto en el quehacer del instructor se encuentra directamente relacionado con la
respuesta de la entidad al sector externo, entendiéndose éste como empresas
privadas, organizaciones no gubernamentales, entidades publicas y la ciudadania en

general, al aportar a través de la formacién impartida en la incorporacion vy el
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desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo
social, econdmico y tecnoldgico del pais.

La exigencia en la unificacidn de politicas, lineamientos y criterios institucionales en
el nivel estratégico, tactico y operativo para asegurar el adecuado desempefio del
instructor.

La diferenciacion a nivel funcional para el nivel jerarquico de instructor en
comparacion con otros niveles ocupacionales definidos en el Decreto 1083 de 2015;
asi como la insuficiencia en la definicién de competencias comportamentales
propias para este nivel jerarquico?’.

El proceso de concertacidn efectuado con diferentes actores institucionales, entre

ellos, las organizaciones sindicales. (Ver Anexo 4).

Contexto organizacional del SENA.

2LEn el Decreto No. 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica” sélo se definen funciones
para cinco (5) niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional, los cuales son a saber:

Nivel directivo. Articulo 2.2.2.2.1 del Decreto 1083 de 2015
Nivel asesor. Articulo 2.2.2.2.2 del Decreto 1083 de 2015
Nivel profesional. Articulo 2.2.2.2.3 del Decreto 1083 de 2015
Nivel técnico. Articulo 2.2.2.2.4 del Decreto 1083 de 2015
Nivel asistencial. Articulo 2.2.2.2.5 del Decreto 1083 de 2015

De la norma en cita se puede observar que, tal es la especificidad de este nivel jerarquico, que no fue previsto en el Decreto 1083 de 2015 constituyéndose
en un empleo Unico en el pais; asi mismo, no existe en el ordenamiento juridico vigente, la definicién de competencias comportamentales para el nivel
jerarquico de instructor, por lo que en consonancia con lo sefialado en el articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, en el SENA en el anexo No. 2 de la
Resolucion No. 1382 del 10 de agosto de 2018, se definieron las competencias comportamentales para este nivel asi:

Planeacion para la formacion profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion con los demds agentes educativos de la entidad
Aprendizaje continuo

Creatividad e Innovacién

Adaptabilidad al cambio

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones
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2.2.1. Naturaleza juridica.

El SENA creado mediante Decreto 118 de 1957 es un establecimiento publico del orden

nacional con personeria juridica, patrimonio propio e independiente, y autonomia

administrativa. En consecuencia, la definicion de su naturaleza juridica presentd los

siguientes hitos histoéricos:

En el Decreto 164 de 1957 se dispuso en el articulo 12 lo siguiente: “El Servicio Nacional
de Aprendizaje (SENA) es un organismo descentralizado, con personeria juridica y
patrimonio propio.”.

Posteriormente, en el articulo 12 del Decreto 3123 de 1968 se precisé que: “El Servicio
Nacional de Aprendizaje (Sena), creado por el Decreto 118 de 1957, es un
establecimiento publico con personeria juridica, patrimonio independiente y autonomia
administrativa, adscrito al Ministerio del Trabajo, encargado de cumplir la politica social
del Gobierno en el dmbito de la promocién y de la formacidn profesional de los recursos
humanos del pais.”

En el Decreto 3123 de 1968 derogado por el Decreto 2149 del 30 de diciembre de 1992,
se mantuvo la naturaleza juridica de la entidad y su adscripcién al Ministerio del Trabajo
y Seguridad Social, hoy Ministerio de Trabajo.

La Ley 119 del 9 de febrero de 1994 deroga el Decreto 2149 de 1992 constituyéndose
en la norma vigente que determina actualmente la denominacién y naturaleza juridica
de la entidad. En el articulo 12 de la Ley 119 de 1994, se dispone al respecto que: “E/

Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, es un establecimiento publico del orden nacional
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con personeria juridica, patrimonio propio e independiente, y autonomia administrativa,

adscrito al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social”, hoy Ministerio de Trabajo.

(Resaltado propio)

2.2.2. Objeto social.

La Constitucion Politica de Colombia sefiala en su articulo 115 que: “(..), los
establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales del Estado, forman
parte de la Rama Ejecutiva”, y agrega en su articulo 150, numeral 7 que corresponde al
Congreso mediante ley: “determinar la estructura de la administracion nacional y crear,
suprimir o fusionar (...) establecimientos publicos y otras entidades del orden nacional,

sefialando sus objetivos y estructura orgdnica.”.

A su vez, en la Ley 489 de 199822 se define el objeto social de los establecimientos publicos

indicando que:

“Articulo 70. Establecimientos publicos. Los establecimientos publicos son organismos
encargados principalmente de atender funciones administrativas y de prestar servicios

publicos conforme a las reglas del Derecho Publico, que reunen las siguientes caracteristicas:
a) Personeria juridica;

b) Autonomia administrativa y financiera;

22 “por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disp osiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucidn Politica y se dictan otras disposiciones”.
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¢) Patrimonio independiente, constituido con bienes o fondos publicos comunes, el producto
de impuestos, rentas contractuales, ingresos propios, tasas o contribuciones de destinacion
especial, en los casos autorizados por la Constitucion y en las disposiciones legales

pertinentes.”

“Articulo 71. Autonomia administrativa y financiera. La autonomia administrativa y
financiera de los establecimientos publicos se ejercerd conforme a los actos que los rigen y
en el cumplimiento de sus funciones, se cefiirdn a la ley o norma que los creé o autorizé y a
sus estatutos internos; y no podrdn desarrollar actividades o ejecutar actos distintos de los
alli previstos ni destinar cualquier parte de sus bienes o recursos para fines diferentes de los

contemplados en ellos.”

Por lo anterior, teniendo en cuenta el marco legal, el SENA como establecimiento publico
requiere contar con un régimen juridico propio y autonomia administrativa que lo faculte
para cumplir sus funciones sefaladas en la normatividad, especialmente en relacién con lo
establecido en el articulo 54 de la Constitucidn Politica, en el que se describe que: “Es
obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y
técnica a quienes lo requieran. El Estado debe propiciar la ubicacion laboral de las personas
en edad de trabajar y garantizar a los minusvdlidos el derecho a un trabajo acorde con sus

condiciones de salud”. Negrilla fuera de texto.
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En consecuencia, la misidn, los objetivos y las funciones se encuentran definidas en la Ley

119 de 199423 asi:

MISION. “Articulo 2°. Misién. El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, estd encargado de
cumplir la funcion que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de
los trabajadores colombianos; ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral,
para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que

contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del pais”. Negrilla fuera de texto.

OBIJETIVOS. Articulo 39. Objetivos. El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, tendrd los

siguientes objetivos:

1. Dar formacion profesional integral a los trabajadores de todas las actividades
econdmicas, y a quienes, sin serlo, requieran dicha formacion, para aumentar por ese
medio la productividad nacional y promover la expansion y el desarrollo econémico y

social armonico del pais, bajo el concepto de equidad social redistributiva.

2. Fortalecer los procesos de formacion profesional integral que contribuyan al desarrollo
comunitario a nivel urbano y rural, para su vinculacion o promocion en actividades

productivas de interés social y economico.

3. Apropiar métodos, medios y estrategias dirigidos a la maximizacion de la cobertura y

la calidad de la formacion profesional integral.

2 "por la cual se reestructura el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, se deroga el Decreto 2149 de 1992 y se dictan otras disposiciones".
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4. Participar en actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico, ocupacional y social,

que contribuyan a la actualizacion y mejoramiento de la formacion profesional integral.

5. Propiciar las relaciones internacionales tendientes a la conformacion y operacion de un
sistema regional de formacion profesional integral dentro de las iniciativas de integracion

de los paises de América Latina y El Caribe.

6. Actualizar, en forma permanente, los procesos y la infraestructura pedagdgica,
tecnoldgica y administrativa para responder con eficiencia y calidad a los cambios y

exigencias de la demanda de formacion profesional integral.” Negrilla fuera de texto.

FUNCIONES “Articulo 4°. Funciones. Son funciones del Servicio Nacional de Aprendizaje,

SENA, las siguientes:

1. Impulsar la promocion social del trabajador, a través de su formacion profesional
integral, para hacer de él un ciudadano util y responsable, poseedor de valores morales

éticos, culturales y ecoldgicos.

2. Velar por el mantenimiento de los mecanismos que aseguren el cumplimiento de las

disposiciones legales y reglamentarias, relacionadas con el contrato de aprendizaje.

3. Organizar, desarrollar, administrar y ejecutar programas de formacion profesional

integral, en coordinacion y en funcion de las necesidades sociales y del sector productivo.

4. Velar porque en los contenidos de los programas de formacion profesional se mantenga

la unidad técnica.
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5. Crear y administrar un sistema de informacion sobre oferta y demanda laboral.

6. Adelantar programas de formacion tecnoldgica y técnica profesional, en los términos

previstos en las disposiciones legales respectivas.

7. Disefiar, promover y ejecutar programas de formacion profesional integral para

sectores desprotegidos de la poblacion.

8. Dar capacitacion en aspectos socioempresariales a los productores y comunidades del

sector informal urbano y rural.

9. Organizar programas de formacion profesional integral para personas desempleadas y

subempleadas y programas de readaptacion profesional para personas discapacitadas.

10. Expedir titulos y certificados de los programas y cursos que imparta o valide, dentro
de los campos propios de la formacion profesional integral, en los niveles que las

disposiciones legales le autoricen.

11. Desarrollar investigaciones que se relacionen con la organizacion del trabajo y el

avance tecnoldgico del pais, en funcion de los programas de formacion profesional.

12. Asesorar al Ministerio de Trabajo y Sequridad Social en la realizacion de investigaciones
sobre recursos humanos y en la elaboracion y permanente actualizacion de la clasificacion
nacional de ocupaciones, que sirva de insumo a la planeacion y elaboracion de planes y

programas de formacion profesional integral.
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13. Asesorar al Ministerio de Educacion Nacional en el disefio de los programas de

educacion media técnica, para articularlos con la formacion profesional integral.

14. Prestar servicios tecnoldgicos en funcion de la formacidon profesional integral, cuyos
costos serdn cubiertos plenamente por los beneficiarios, siempre y cuando no se afecte la

prestacion de los programas de formacion profesional”. Negrilla fuera de texto.

2.2.3. Pilares
De acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 “Pacto por Colombia, Pacto por

la Equidad” se establece como fundamento la siguiente ecuacién del bienestar:

R,  LEGALIDAD + ﬁﬁ' EMPRENDIMIENTO = &[2  EQuIDAD

Bajo esta premisa, el papel del SENA como entidad referente a la formacién profesional es
fundamental en materia de empleabilidad, emprendimiento y equidad, ya que se desarrolla
en cuatro (4) objetivos estratégicos desde la perspectiva de valor publico alineados con el

actual plan de gobierno asi:

% Fuente: https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/planeacionEstrategica.aspx
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La generacién de oportunidades de vinculacién laboral.

La contribucién a la creacién y fortalecimiento del
sector empresarial.

La promocién de condiciones para la inclusion social con
enfoque diferencial.

La contribucién a la movilidad educativa y laboral, a través
del Sistema Nacional de Cualificaciones.

© 06 6 O

Asi las cosas, para dar cumplimiento a estos cometidos institucionales, los funcionarios que
prestan sus servicios en el ejercicio del empleo de Instructor cumplen una labor estratégica
como protagonistas y gestores de la formacién profesional por cuanto ellos contribuyen en
su accionar en términos de calidad y pertinencia desde la perspectiva de los procesos
misionales, a través del fomento a la cualificacién de las personas basadas en competencias
laborales, la formacidn del talento humano pertinente que demanda el sector empresarial
del pais y el desarrollo de capacidades de investigacién aplicada e innovacién en el capital

humano y el tejido empresarial del pais asi:

25 Fuente: https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/planeacionEstrategica.aspx
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llustracién 4. Mapa estratégico alienados con los Objetivos de Desarrollo Sostenible?®.

Perspectivas Objetivos estratégicos

VP 2. Contribuir o la VP 4. Contribuir a la movilidad

VP 1. Incrementar la v fortalecimitent VP 3. Promover la inclusién educativa y laboral de las
Valor vinculacion laboral de ;reucn Wy °'f o ec-lm:en |° social a la oferta personas, aportando técnicamente
bl los egresados de 2 empres%s :rma esl ] institucional con un enfoque desde el SENA a la construccién e
pued formacién titulada. Lol s ol ndhntics st diferencial. implementacién del Sistema
decente. ? et 5
Nacional de Cualificaciones.
L] L L L L] L L]
o
2 PM 1. Fomentar la PM 2. Formar el talento _ PM 3. Fortalecer la PM 4. Desarrollar
£ i h : intermediacién laboral para capacidades de investigacién
] cualificacién de las personas umano pertinente que ir | é : 4 A
2 Procesos § A da ol cubrir las necesidades de aplicada e innovacién en el
: basada en competencias emanda el sector 1 h id 3 :
t misionales ial del pai talento humano requerido capital humano y el tejido
@ laborales. empresarial del pais. 3 5
o por las empresas. empresarial del pais.
- (1] (1] L] L1
<
-}
=
K] i DI 3. Transformar :
v DI 1. Promover el Dl 2. ?°"5°51'Ed:1’A“"° digitalmente la Dl;' 'I)O'ET"[EIW el uso DI 5. Actualizar los
Desarrollo desarrollo integral cuturg provision y prestacion ey RO modelos y sistemas
institucional del talento Kimanisto, responsabile de los servicios sopantar lo estrategia de gestion de la
humano SENA. y competitiva. e hadionales institucional. vitidad
L] L] L ° °
R R 1. Optimizar el uso de los R 2. Robustecer las alianzas estratégicas con
RCUSESS recursos institucionales. entidades nacionales e internacionales.
D L ]
Alineacién objetivos de Desarrollo Sostenible - ONU
® Formacion de calidad (4) ® Industria, innovacion e infraestructura (9) ® Ciudades y comunidades sostenibles (11)
@ Trabajo decente y crecimiento econdmico (8) @ Reduccion de las desigualdades (10) L

2.2.4. Estructura interna.
El SENA cuenta con una estructura interna que opera a nivel estratégico, tactico y operativo

asi:

e Catorce (14) dependencias ubicadas en la Direccién General representando el nivel
estratégico.

e Treintay tres (33) Direcciones Regionales correspondientes al nivel tactico.

e Ciento diecisiete (117) Centros de Formacién que representan al nivel operativo en la

organizacion.

26 Fuente: https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/planeacionEstrategica.aspx
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Asi las cosas, la Direccidon de Formacioén Profesional es la dependencia encargada de emitir
los lineamientos en materia de formacion a nivel estratégico, las Direcciones Regionales
deberan realizar el proceso de articulacidon a nivel regional para que la formacidn responda
a las necesidades del sector y los instructores, se desempefian en el nivel operativo en los
Centros de Formacidon donde se convierten en los actores y ejecutores de la formacion
profesional. A continuacion, se presenta la normatividad que sustenta la estructura interna

del SENA.
a. Ley 119de 1994.

El articulo 50 de la Ley 489 de 1998 establece que: “La ley que disponga la creacidn de un
organismo o entidad administrativa deberd determinar sus objetivos y estructura orgdnica,
asi mismo determinard el soporte presupuestal de conformidad con los lineamientos fiscales
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. // La estructura orgdnica de un organismo o
entidad administrativa comprende la determinacion de los siguientes aspectos: // 1. La
denominacion. // 2. La naturaleza juridica y el consiguiente régimen juridico. // 3. La sede.
// 4. La integracion de su patrimonio. // 5. El sefialamiento de los drganos superiores de
direccion y administracion y la forma de integracion y de designacion de sus titulares, y // 6.

El Ministerio o el Departamento Administrativo al cual estardn adscritos o vinculados”.

De acuerdo con esta norma, en la Ley 119 del 1994 se sefialan los drganos superiores de
direccién y administracion del SENA a nivel nacional, de las Regionales y los Centros de

Formacion, asi:
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e Direccién y administracion a nivel Nacional. “Articulo 6°. Direccion y Administracion.
La direccion y administracion del SENA estardn a cargo del Consejo Directivo
Nacional y del Director General”.

e Direccién y administracién Regional. A nivel Regional la Ley 119 de 1994 establece
en su articulo 16 que: “La direccion y administracion de las regionales de la entidad
estard a cargo de un Consejo Regional y un Director Regional”. Sobre el Consejo
Regional, el articulo 17 de la Ley 119 de 1994 indica que: “estardn integrados por
representantes de las mismas entidades y organizaciones que conforman el Consejo
Directivo Nacional, establecidos en la region, en igual proporcion, designacion y
periodo”.

e Centros de Formacion Profesional Integral. El articulo 22 de la Ley 119 de 1994
establece que cada Centro de Formacién del SENA “contard con la asesoria de” un
Comité Técnico de Centro, conformado por “un representante del Gobierno Nacional,
Departamental o Municipal, ... empresarios, trabajadores, universidades,
investigadores y especialistas en el subsector”, dejando en manos del Consejo
Directivo Nacional del SENA la reglamentacidn sobre su conformaciéon vy
funcionamiento?’.

b. Decreto 249 de 2004 (Modificado parcialmente por el Decreto 2520 de 2013):

27 El articulo 23 de la Ley 119 de 1994 establece que la administracion de los Centros esta a cargo del Jefe de Centro, el cual paso a denominarse a partir de
2004 como Subdirector de Centro.
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Las dependencias que conforman la estructura formal de la entidad en la Direccidn General,
las Regionales y los Centros de Formacion Profesional, y las funciones que realizan cada una

de ellas, asi como los drganos de asesoria y coordinacidn institucional, estan establecidos

actualmente en el Decreto 249 del 28 de enero de 200428,

2.2.5. Procesos.

El SENA cuenta con veintiun (21) procesos clasificados en el Sistema Integrado de Gestiony
Autocontrol — SIGA del SENA asi:

llustracién 5. Mapa de procesos SIGA — SENA%°,

Gestion de
comunicaciones

e
2
g
4

=

ry
2

s
®
2

g

- Procesos Estratégicos

Procesos de Evaluacién

Procesos de Soporte

- Procesos Misionales

28 “por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA”.
29 https://compromiso.sena.edu.co/documentos/index.php
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Cinco (5) procesos estratégicos°.
Dos (2) procesos de evaluacion3.
Siete (7) procesos de soporte32.

Siete (7) procesos misionales33.

De esta manera, se puede evidenciar que el proceso de gestion del talento humano y de

desarrollo organizacional son procesos que se enmarcan en la gestion estratégica de la

entidad, pues tal como se concibe al talento humano en el Modelo Integrado de Planeacién

y Gestidon — MIPG, las personas son el corazén de la entidad, de ahi radica la importancia en

el desarrollo de esta propuesta.

Asi las cosas, se articulan tres (3) procesos para la gestién del talento humano asi:

30 Los procesos estratégicos son:

unpwNE

Gestidn del Talento Humano

Gestidn de Tecnologias de la Informacién
Desarrollo Organizacional

Gestidn de Riesgo Institucional
Direccionamiento Estratégico

31 Los procesos de evaluacion son:

1.
2.

Gestidn Evaluacién y Control.
Gestidn de Asuntos Disciplinarios.

32 Los procesos de soporte son:

NouswNE

Gestion de comunicaciones

Gestion documental

Gestidn juridica

Gestion de recursos financieros

Relacionamiento empresarial y gestion del cliente
Gestion de infraestructura y logistica

Gestidn contractual

33 Los procesos misionales son:

Nou,pwNE

Gestion de formacion profesional

Gestidn de evaluacidn y certificacion de competencias laborales
Gestidn de innovacion y competitividad

Gestion de cualificaciones

Gestion de empleo, andlisis ocupacional y empleabilidad
Gestidn de instancias de concertacidn y competencias laborales
Gestion de emprendimiento y empresarismo.
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Nombre del proceso Objetivo

Gestion del talento humano Administrar el talento humano a través de la seleccidn,
vinculacion, induccién, entrenamiento en el puesto de
trabajo, capacitacion, bienestar, compensacion,
evaluacién del desempeio, preparacion para el retiro,
para propiciar ambientes de trabajo adecuados, fortalecer
competencias y contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

Gestion documental Administrar los procesos de gestion documental,
desarrollando las actividades para su planeacion,
ejecucion, evolucion y control que garanticen la eficiencia
y eficacia de la produccidn, gestidn, tramite, organizacién,
transferencia, disposicién, preservacién y valoracién con
propdsito de brindar acceso y consulta agil y oportuna a la
informacién a través de los documentos y herramientas
archivisticas adoptadas por la entidad.

Desarrollo organizacional Establecer, implementar, mantener y mejorar el modelo
integrado de planeacién y gestion y su articulacién con los
sistemas de gestion, con el propdsito de fortalecer la
mejora del desempeno de los procesos que permita
responder al cumplimiento de los objetivos
institucionales, el cumplimiento de los requisitos legales,
las necesidades y expectativas de nuestros grupos de valor
e interés, asi como la capacidad de aumentar la
generacién de valor publico.

Adicionalmente y en pro de la articulacidn que se espera de los sistemas de gestidn, la
gestidon del talento humano esta intimamente relacionada con el proceso misional de

gestion de formacién profesional integral identificado en el SIGA.

34 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Septiembre 2022.
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2.2.5.1. Modelo de operacion de procesos asociados con el quehacer del instructor.

De conformidad con lo expuesto anteriormente, se pueden identificar como procesos que

inciden en la labor de instructor los siguientes:

llustracién 6. Procesos asociados con el quehacer del instructor3>.

* Gestion de formacion
profesional

Procesos
misionales

Procesos
estratégicos

« Gestion del talento
humano

2.2.6. Planta de personal del SENA.

La planta de personal del SENA estd compuesta por empleos permanentes y empleos

temporales. La planta de empleos permanentes esta definida por el Gobierno Nacional

35 Fuente: Propia. Septiembre de 2022.
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mediante el Decreto 250 del 28 de enero de 2004, que ha sido modificado por las siguientes

normas:

e Decreto 2989 de 2008
e Decreto 4591 de 2011
e Decreto 595 de 2016

e Decreto 552 de 2017

Esta planta permanente estd compuesta por 9.905 empleos, distribuidos asi:

Nivel No. Cargos

Directivo 151

Asesor 42
Profesional 1.882
Instructor 5.814
Técnico 793
Asistencial 543
Trabajador Oficial 680

Total planta permanente 9.905

Por su parte, la planta de empleos temporales del SENA fue creada mediante el Decreto 553

de 2017 y estd conformada por 800 empleos, de los siguientes niveles ocupacionales:

36 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Octubre de 2021.
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Nivel No. Cargos
Profesional 235
Instructor 565
Total, planta temporal 800

En consecuencia, la planta de personal del SENA cuenta con 10.705 cargos distribuidos asi:

Planta Permanente Planta Temporal TOTAL
Cargos Empleados Cargos Trabajador Oficial Cargos Empleados
Publicos Publicos
9.225 680 800 10.705

Respecto de los cargos del nivel de instructor, estos se encuentran distribuidos asi:

Planta Tipo de vinculacién No. Cargos
TEMPORAL Nombramiento temporal 504
PERMANENTE Nombramiento provisional 200

Nombramiento en periodo de prueba 2130
Carrera administrativa 4072
TOTAL, INSTRUCTORES VINCULADOS 6.096

Es asi, como se puede evidenciar que los cargos de mayor cantidad corresponden a los del
nivel de Instructor, demostrando asi la importancia de esta tipologia de empleos para el

cumplimiento de las funciones y de los cometidos institucionales.

37 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Octubre de 2021.
38 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Octubre de 2021.
39 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Octubre de 2021.
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2.2.7. Perfil del Instructor.

El nivel jerarquico de instructor fue creado mediante Decreto 1426 de 1998 0 asi:
“ARTICULO 2°. De la clasificacion de los empleos. Segtn la naturaleza general de sus
funciones, la indole de sus responsabilidades y los requisitos para su desempefio, los
empleos publicos del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, se clasifican en los siguientes
niveles: (...) e) Instructor: Comprende los empleos cuyas funciones principales consisten en
impartir formacion profesional, desempeiiar actividades de coordinacion académica de la

formacion e investigacion aplicada”. Negrilla fuera de texto.

En este sentido, mediante Resolucidon No. 1458 del 30 de agosto de 2017 y 1382 del 10 de
agosto de 2018*, el SENA actualizé el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la entidad, destacandose con la
expedicion de estos actos administrativos, los siguientes elementos aplicables para el nivel

ocupacional de instructor:

e Las funciones y competencias laborales para el nivel jerarquico de instructor se
encuentran organizadas por redes de conocimiento y dareas temadticas o de

conocimiento®?.

40 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura, clasificacién y remuneracién de los empleos publicos del Servicio Nacional de Presidente de la
Aprendizaje, SENA”.

41 Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA, adoptado mediante la Resolucién No. 1458 de 2017”

42 paragrafo articulo 12 de la Resolucion No. 1458 del 30 de agosto de 2017 “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA”.
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e De conformidad con lo establecido en la Resolucién No. 965 del 14 de junio de 2017
expedida por el SENA%, el propdsito principal del empleo de instructor es: “Impartir

formacidén profesional integral, de conformidad con los niveles de formacion y

modalidades de atencidn, politicas institucionales, la normatividad vigente y la

programacion de la oferta educativa”. Negrilla subrayado fuera de texto.

En consecuencia, la esencia en el quehacer del instructor corresponde a la accién de
“Impartir formacion profesional integral”, por cuanto las actividades, tareas y funciones que
desempeiie, deben estar orientadas a la implementacién de estrategias técnicas y
pedagdgicas que contribuyan en el desarrollo de las capacidades de los aprendices en un
entorno laboral, para promover en cada regién, la empleabilidad, la inclusién social y la

competitividad de las empresas, contribuyendo en el desarrollo productivo del pais.

Asi mismo, en dicho acto administrativo se define como propdsito principal para el empleo
del instructor con funciones de coordinacién académica el siguiente: “(...) Coordinar

académicamente a los instructores en los Centros de Formacion Profesional, de

conformidad con los niveles de formacion y modalidades de atencion, politicas

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

Negrilla subrayado fuera de texto.

43 “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA”
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De la misma manera, para este nivel jerdrquico se adoptan las competencias
comportamentales comunes a los servidores publicos definidas en el articulo 2.2.4.7 del

Decreto 815 de 2018* las cuales son a saber:

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacidn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Por consiguiente, teniendo en cuenta que en el articulo 8 de la Resolucidon No. 1458 de 2017
se sefiala que: “(...) Para los empleos pertenecientes al nivel Instructor, la definicion y las
conductas asociadas a cada una de sus competencias comportamentales son las sefialadas
para ese nivel ocupacional en el anexo de esta Resolucion”, en el anexo No. 2 de la
Resolucién 1382 del 10 de agosto de 2018 se definen como competencias

comportamentales para el nivel jerarquico de instructor las siguientes:

- Planeacién para la formacién profesional
- Trabajo en equipo y Colaboracion con los demas agentes educativos de la entidad

- Aprendizaje continuo

44 Articulo 7 de la Resolucién No. 1382 del 10 de agosto de 2018 “Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, adoptado mediante la Resolucion No. 1458 de 2017”
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- Creatividad e innovacién
- Adaptabilidad al cambio
- Liderazgo de grupos de trabajo

-  Toma de decisiones

Lo anterior, teniendo en cuenta que en el Decreto No. 815 de 2018% sélo se definen en el
articulo 2.2.4.8, competencias comportamentales para cinco (5) niveles jerarquicos de los
organismos y entidades del orden nacional, los cuales son a saber: a) Nivel directivo, b) nivel
asesor, c) nivel profesional, d) nivel técnico y e) nivel asistencial, evidencidandose asi que no
existe en el ordenamiento juridico vigente, la definicion de competencias
comportamentales propias para el nivel jerdrquico de instructor; haciéndose necesario la
definicidn, descripcion y adopcion de las mismas en consonancia con lo sefialado en el
articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018 en el cual se establece que: “...) Las siguientes son
las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las entidades
para cada nivel jerdrquico de empleos; cada entidad podra adicionarlas con fundamento

en sus particularidades”. Negrilla fuera de texto.
2.2.7.1. Instructor

Las funciones esenciales descritas en el manual de funciones para los empleos del nivel

jerarquico de instructor corresponden a:

45 1bid.
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“1..)

1. Planear procesos formativos que respondan a la modalidad de atencidn, los niveles de

formacion, el programa y el perfil de los sujetos en formacion de acuerdo con los

lineamientos institucionales, para el drea temdtica.

2. Participar en la construccion del desarrollo curricular que exige el programa y el perfil

de los sujetos en formacion, de acuerdo con los lineamientos institucionales, para el drea

temdtica

3. Ejecutar los procesos de enseiianza y aprendizaje para el logro de los resultados de

aprendizaje definidos en los programas de formacion y de acuerdo con el desarrollo

curricular relacionado con el drea temadtica.

4. Evaluar los aprendizajes de los sujetos en formacion y los procesos formativos de

acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos, relacionados con los

programas de formacion del drea temdtica.

5. Participar en el disefio curricular de programas de formacion profesional conforme a las

necesidades regionales y los lineamientos institucionales requeridos por el drea temdtica.

6. Participar en proyectos de investigacion aplicada técnica y/o pedagdgica en funcién de

la formacion profesional en programas relacionados con el drea temdtica.

7. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, segun el drea de desemperio

y la naturaleza del cargo”. Negrilla subrayado fuera de texto.
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2.2.7.2. Instructor en periodo de prueba.

Los instructores en periodo de prueba tal como lo menciona el Decreto 1083 de 2015 en su
articulo No. 2.2.6.28 deberan ser evaluados en el desempeno de sus funciones al final de
este, funciones que estan incorporadas en las competencias funcionales definidas en la

propuesta del sistema propio de evaluacion.

2.2.7.3. Instructor con funciones de Coordinacion Académica.

Las funciones esenciales para el instructor con funciones de Coordinacién Académica son:

“...)

1. Asignar y programar los recursos fisicos (ambientes de aprendizaje y materiales de

formacién), humanos y tecnoldgicos (equipos, herramientas, etc.), de acuerdo con la

planeacion operativa, para los procesos de ejecucion de la formacion, ejecucion de servicios
complementarios, Normalizacion, Certificacion de competencias laborales, Administracion

educativa y disefo curricular.

2. Apoyar el proceso de induccion de los aprendices, garantizando los recursos necesarios

para desarrollar y lograr los resultados establecidos en las temdticas definidas para la

induccion;

3. Liderar con los equipos de desarrollo curricular la formulacion de proyectos para la

ejecucion de los programas de formacion;
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4. Disenar actividades de aprendizaje con base en técnicas diddcticas activas, promoviendo

el acceso a diversas fuentes de conocimiento;

5. Elaborar instrumentos de evaluacion, y garantizar la formulacion e ingreso de proyectos

en el banco nacional de proyectos;

6. Garantizar que a todos los aprendices de formacion titulada se le defina su ruta de

aprendizaje para alcanzar las competencias establecidas en el programa;

7. Asignar o reasignar ambientes de formacion, recursos fisicos y materiales de formacion,
de acuerdo con las solicitudes de los equipos ejecutores de los proyectos de formacion y los

aprendices;

8. Velar por el oportuno registro de la evaluacion de aprendices, novedades y demds actos

académicos propios del proceso de formacion;

9. Realizar acompanamiento pedagogico y metodoldgico a los Instructores;

10. Realizar el sequimiento y evaluacion a lodo el proceso de ejecucion de la formacion en

interaccion con los equipos de desarrollo curricular, el(los) equipo(s) ejecutor(es) de

proyecto(s) y el Comité de Evaluacion y Sequimiento;

11. Proponer y validar alternativas para la realizacion de la etapa prdctica por parte de los

aprendices de formacion titulada, en interaccion con los equipos de desarrollo curricular.

12. Apoyar al Coordinador Misional en la realizacion de evaluaciones del grado de

satisfaccion de empresarios y aprendices, respecto a los servicios prestados por el Centro,
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en términos de calidad, pertinencia y oportunidad, y establecer los respectivos planes de

mejoramiento continuo;

13. Apoyar al subdirector del Centro en la implementacion del plan de mejoramiento

continuo y minimizar la_materializacion de riesgos en la operacion del proceso de

ejecucion de la formacion profesional en el Centro;

14. Identificar, registrar, analizar y controlar los aspectos que afectan la calidad de los

servicios ofrecidos por el Centro.

15. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, segun el drea de

desempefio y la naturaleza del cargo”. Negrilla subrayado fuera de texto.

2.2.8. Politicas de gestion del talento humano.

En el SENA, las politicas de gestidon del talento humano se encuentran definidas en el
Acuerdo 004 del 20 de septiembre de 2021, a través del cual se adopta el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestidn — MIPG-y se formaliza la suscripcidn en la entidad de la dimensién

de talento humano a través de las siguientes politicas de gestidén y desempefio:

- Politica de gestién estratégica del talento humano con la cual, se identifica el talento
humano que requiere la entidad a fin de que cumpla con la misidn institucional y logre
su desarrollo personal y laboral. Esta politica se materializa en el SENA a través de:

a. La planeacidn del talento humano.
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b. Los procesos de ingreso, desarrollo, permanencia y retiro.

- Politica de integridad, a partir de la cual, se desarrollan mecanismos que faciliten la
institucionalizacién de los comportamientos de los servidores publicos para evitar

conductas de corrupcion que afecten la entidad.

2.2.8.1. Impacto del instructor en el ciclo de la gestion del talento humano.

Teniendo en cuenta las necesidades del sector productivo que fundamentan la creacién de
los programas de formacidn los cuales se traducen en la ejecucion del ciclo de la formacion
donde los instructores son protagonistas y la implementacion de la ruta pedagdgica para la
cualificacion de estos, procesos como la actualizacidn de los perfiles en el manual especifico
de funciones y de competencias laborales a nivel de las competencias funcionales vy
comportamentales requeridas para este nivel jerarquico, la provision de los empleos y el
ingreso de personal requerido, la induccidn, la medicidn de las competencias a través de la
evaluacion del desempefio laboral y los procesos de entrenamiento y capacitacién del

personal cobran gran relevancia en el marco de la gestion del talento humano asi:
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llustracion 7. Modelo Integrado de gestién del empleo y Recursos Humanos. 4

ORGANIZACION
DELTRABAJO

DISENO DE
PUESTOS DE
TRABAJO

GESTION DEL
EMPLEO

RECLUTAMIENTO
Y SELECCION

GESTION DEL
RENDIMIENTO

GESTION DEL
DESEMPENO
(PLANIFICACION,

GESTION DEL
DESARROLLO

PROMOCION Y
CARRERA

GESTION DE LA
COMPENSACION

COMPENSACIONES
(MONETARIA Y
NO MONETARIA)

INDUCCION SEGUIMIENTO,

EVALUACIONY
RETROALIMENTACION)
MOVILIDAD
PERFILES

DE CARGO CAPACITACION

EGRESO

Por esta razoén, la presente propuesta demuestra la articulacién en la necesidad de plasmar
un sistema de evaluaciéon que permita acompanfar al instructor en su ciclo de vida laboral

en la entidad.

3. Presentacion propuesta sistema de evaluacion.

Teniendo en cuenta, la justificacién técnica, el marco legal, tedrico y normativo que
sustenta este documento, a continuacién, se presenta la propuesta del Sistema Propio de

Evaluacién del Desempeno Laboral para los Instructores del SENA — SEDIS.

46 Servicio Civil (2012). Académico Francisco Longo. https://www.uchile.cl/canal-funcionarios/carrera-funcionaria/subsistemas-de-gestion-de-personas
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3.1. Generalidades del sistema de evaluacion.

El Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de los Instructores del SENA — SEDIS —
establece el proceso administrativo y procedimental que reglamenta la evaluacién del
desempeiio laboral de los funcionarios del nivel jerdrquico instructor vinculados a la entidad

en carrera administrativa y en periodo de prueba.

En consecuencia, a continuacién se presentan aspectos claves del sistema en relacion con
la nocién de la evaluacion del desempeno laboral, la finalidad, los componentes objeto de

evaluacidn, los principios rectores y el ambito de aplicacién.
3.1.1. Nocidn de la evaluacion del desempefio laboral.

La evaluacién del desempeiio se concibe en el —SEDIS— como una herramienta de gestién
gue con base en juicios objetivos sobre las competencias funcionales y comportamentales
de los instructores en el desempefio de sus respectivos cargos, busca valorar dentro de un
periodo especifico, el mérito como principio sobre el cual se fundamenten su permanencia

y desarrollo en el servicio, en pleno desarrollo de sus capacidades.
3.1.2. Finalidad de la evaluacion del desempefio laboral.

Ademas de ser una herramienta de gestion encaminada a valorar el desempefio funcional
y comportamental del instructor, la evaluacion del desempeno contribuye en la

identificacion de fortalezas y oportunidades de mejora para promover el empoderamiento
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del instructor en el ejercicio de su empleo, afianzando asi su vocacion de servicio a través

de la formacidn profesional impartida.
3.1.3. Componentes objeto de evaluacion.

El Sistema de Evaluacion del Desempefiio Laboral de los Instructores del SENA — SEDIS — en

el marco de la gestion por competencias contempla la evaluacion de:

Competencias funcionales. Capacidad para desempeiar las funciones propias del empleo
de instructor desde un enfoque técnico*” y pedagdgico*® en consonancia con el proceso de
formacién definido institucionalmente, asi como con las normas y procedimientos
establecidos, con el fin de aportar desde el ejercicio del empleo en el cumplimiento de las

metas institucionales. Las competencias funcionales se clasifican asi:

- Para el Instructor de carrera administrativa o en periodo de prueba

Competencia Definicidén de la Conductas asociadas
competencia
Planeacion Capacidad para planear Determina estrategiasy actividades

procesos formativos que de ensefianza y aprendizaje, de
respondan a la modalidad acuerdo con el contexto en el que
de atencion, los niveles de se desarrolla la formacién y los
formacion, el programa de lineamientos institucionales.

formacion, el perfil de los Alista medios y recursos didacticos
sujetos en formacién, de de acuerdo con lo establecido en

acuerdo con los los lineamientos institucionales.
lineamientos Determina los métodos, técnicas e
institucionales. instrumentos de evaluacion de

47 Contribuye a analizar la experticia técnica e idoneidad demostrada por el Instructor en el ejercicio permanente de su empleo, por la demostracion
constante de los conocimientos adquiridos.

48 Contribuye a verificar la interaccién comunicativa establecida entre el instructor y los sujetos de aprendizaje (aprendices) en contextos especificos,
buscando crear ambientes de aprendizaje que faciliten la construccion de conceptos y el desarrollo de habilidades de pensamiento, valores y actitudes.

49 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022.
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acuerdo con lineamientos
institucionales.
Planea las sesiones de acuerdo con
los resultados de aprendizaje del
programay las caracteristicas de los
sujetos en formacién.
Establece las herramientas
pedagdgicas y didacticas para el
desarrollo de la formacion, a partir
de su experiencia, idoneidad vy
conocimiento del contexto del
sector productivo de acuerdo con el
disefio curricular.
Determina la secuencia y duracién
de las actividades de aprendizaje
teniendo en cuenta las
competencias y resultados de
aprendizaje del programa de
formacion, de acuerdo con lo
establecido en los lineamientos
institucionales.
Establece actividades que facilitan
la apropiacion de conocimientos de
saberes, conceptos, principios,
procedimientos y el desarrollo de
destrezas o habilidades definidas
en los resultados de aprendizaje del
programa de formacién.
Registra los resultados de la
planeacion de la formacion en los
sistemas de informacién
respectivos de acuerdo con
lineamientos institucionales.
Ejecucion Capacidad para ejecutar Define la ruta de formacion de sus
los procesos de enseflanza aprendices, reconociendo los
y aprendizaje para el logro aprendizajes previos de acuerdo
de los resultados de con lineamientos institucionales.
aprendizaje definidos, de Orienta procesos de ensefianza-

acuerdo con el desarrollo aprendizaje presenciales y
curricular planeado y los desescolarizados con base en la
procedimientos planeacion pedagodgica y las guias
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institucionales de aprendizaje de acuerdo con el

establecidos. programa de formacion.
Emplea  estrategias  didacticas
activas teniendo en cuenta el
programa, modalidad vy |las
caracteristicas de los aprendices de
acuerdo con los lineamientos
institucionales.
Aplica estrategias didacticas activas
para el desarrollo de competencias
en los aprendices de acuerdo con
las caracteristicas de los mismos y
el programa de formacion.
Utiliza tecnologias de la
informacién y las comunicaciones -
TICs- en el desarrollo de las
actividades de ensefanza-
aprendizaje teniendo en cuenta las
caracteristicas y condiciones de los
aprendices y los resultados de
aprendizaje del programa de
formacion.
Promueve situaciones que
favorezcan la aplicacion de los
aprendizajes en contextos reales,
teniendo en cuenta los procesos y
productos de la formacién.
Demuestra competencia técnica en
la ejecucién de los procesos
formativos.
Desarrolla las actividades de
ensefanza- aprendizaje de manera
efectiva de acuerdo con |Ia
planeacion pedagdgica y las guias
de aprendizaje.
Evidencia conocimiento y habilidad
técnica en el manejo de equipos,
herramientas, sistemas de
informacién asi como en |la
aplicacion de la normatividad
vigente relacionada con los
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Capacidad para evaluar los
aprendizajes de los sujetos
en formacién vy los
procesos formativos, de
acuerdo con
procedimientos
establecidos

lineamientos

institucionales.

y los

resultados de aprendizaje vy
requeridas para el desarrollo del
proceso de formacion.

Asocia la ruta de aprendizaje de los
aprendices en los sistemas de
informacién institucionales,
teniendo en cuenta procedimientos
institucionales.

Reporta las novedades de los
aprendices de acuerdo con los
términos y condiciones
establecidos en los procedimientos
institucionales.

Reporta causas o situaciones de
riesgo de abandono del programa o
inasistencia de los aprendices a las
actividades de formacion de
acuerdo con el Reglamento de
Aprendiz.

Aplica técnicas e instrumentos de
evaluacién de acuerdo con las
actividades definidas en la guia de
aprendizaje, criterios establecidos
en el programa de formacion y las
caracteristicas y condiciones de los
aprendices.

Realiza seguimiento de aprendices
en etapa productiva con base en
procedimientos institucionales.
Registra los juicios evaluativos de
los aprendices, con base en las
evidencias de aprendizaje, de
acuerdo con los lineamientos
institucionales y en los sistemas de
informacién establecidos.

Aplica evaluacién formativa de
acuerdo con los lineamientos
institucionales, las caracteristicas
del programa y de los aprendices.
Valora evidencias de aprendizaje de
acuerdo con politica institucional.
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Capacidad para participar
en la elaboracioén,
actualizacion y revision de
los disefios curriculares
definidos de acuerdo con
los lineamientos
institucionales y el area
temadtica de desempefio.

Capacidad para participar
en la elaboracion,
actualizacion y revision de
los desarrollos curriculares
definidos de acuerdo con
los lineamientos
institucionales y el area
tematica de desempenio.

Capacidad para realizar
actividades de
capacitacién, actualizacion
y/o  participacién  en
proyectos de investigacidon
aplicada, técnica y
pedagédgica asignados por
la Coordinacion Académica
en funcion de la formacion
profesional integral.

Realiza seguimiento al plan de
mejora de los aprendices de
acuerdo con los términos y
condiciones establecidos en los
procedimientos institucionales.
Aplica los lineamientos
institucionales de disefio curricular
durante las jornadas programadas
en las que es convocado.

Aporta su experticia técnica vy
pedagdgica, en la elaboracion de
disefios curriculares de acuerdo con
lineamientos establecidos.

Plantea propuestas de mejora a los
programas de formacion o nuevos
disefios curriculares.

Aplica su conocimiento técnico-
pedagdgico para el desarrollo
curricular del programa de
formacién, de acuerdo con
lineamientos institucionales.
Participa en la elaboracién de los
productos del desarrollo curricular,
de acuerdo con lineamientos
institucionales.

Participa en la estructuracion de los
proyectos de investigacién aplicada
de acuerdo con los programas de
formacion, las lineas medulares del
Centro y los lineamientos
institucionales.

Participa en la ejecucion de las
actividades propias del proceso de
investigacidon aplicada de acuerdo
con los lineamientos
institucionales.

Participa en la Documentacién de
los resultados de investigacion de
los proyectos y procesos en los
medios definidos, de acuerdo con
lineamientos institucionales.
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- Para el instructor con funciones de coordinacion académica:

Competencia

Coordinacion
académica

Definicion de la
competencia
Capacidad para realizar
actividades de planeacién,
ejecucion y calidad de la
formacion profesional
integral propias de |la
coordinacion académica
en funcién del
acompafamiento ofrecido
a los instructores en
términos de calidad,
pertinencia y oportunidad.

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

Conductas asociadas

Realiza acompafamiento
pedagdgico y metodoldgico a los
Instructores de acuerdo con
lineamientos institucionales.
Identifica acciones de formacion
pertinentes de acuerdo con los
requerimientos del sector y las
oportunidades del mundo laboral.
Identifica los recursos fisicos,
humanos y tecnolégicos requeridos
para atender a los aprendices en
formacién profesional, de acuerdo
con lo establecido en el respectivo
disefio curricular del programa de
formacién.

Verifica el cumplimiento de
condiciones necesarias para el
desarrollo de los programas de
formacién

Verifica el registro oportuno de los
juicios evaluativos por parte de los
instructores, de acuerdo con sus
asignaciones.

Participa en la definicion e
implementacion de planes de
mejora de acuerdo con los términos
y condiciones establecidos en los
procedimientos institucionales.
Gestiona el proceso de induccion
de los aprendices para desarrollary
lograr los resultados establecidos.
Implementa acciones para evitar el
abandono de aprendices a la
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formacién de acuerdo con las
causas o0 situaciones de riesgo
identificadas y reportadas por los
instructores a su cargo.

La demostracion de estas competencias agrupa aspectos tales como redes de
conocimiento, dareas temadticas, modalidades de formacién y ubicacién geografica

contribuyendo en la armonizacién del ciclo de formacién.

Competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se definen como
el conjunto de habilidades requeridas como estdandares que debe demostrar en forma
permanente el instructor en el ejercicio del empleo, en funcidén de las aptitudes, actitudes
y los valores reconocidos institucionalmente. Las competencias comportamentales
aplicables para los empleos del nivel de instructor y aquellos con designacién de funciones

de coordinacién académica se clasifican en:

- Competencias comunes a los servidores publicos

- Competencias por nivel jerarquico.

Las competencias comportamentales aplicables para los empleos del nivel de instructor y
aquellos con designacion de funciones de coordinaciéon académica corresponden a las

definidas en el articulo 2.2.4.7 del Decreto 815 de 2018 las cuales son a saber:
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Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
APRENDIZAIJE Identificar, incorporar y aplicar Mantiene sus competencias
CONTINUO nuevos conocimientos sobre actualizadas en funcién de los

regulaciones vigentes, tecnologias cambios que exige la
disponibles, métodos y programas administracién publica en la
de trabajo, para mantener prestacion de un Optimo
actualizada la efectividad de sus servicio
practicas laborales y su vision del Gestiona sus propias fuentes de
contexto. informaciéon  confiable y/o
participa de espacios
informativos y de capacitacién
Comparte sus saberes vy
habilidades con sus
compafieros de trabajo, vy
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje
ORIENTACION A  Realizar las funcionesy cumplirlos Asume la responsabilidad por
RESULTADOS compromisos  organizacionales sus resultados

con eficacia, calidad y Trabaja con base en objetivos
oportunidad. claramente establecidos vy
realistas

Disefia y utiliza indicadores
para medir y comprobar los
resultados obtenidos

Adopta medidas para
minimizar riesgos

Plantea estrategias para
alcanzar o  superar los
resultados esperados

Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados

Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los

51 Fuente. Decreto 815 de 2018. Junio de 2022.
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USUARIO Y AL
CIUDADANO

COMPROMISO
CON LA
ORGANIZACION
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Dirigir las decisiones y acciones a
la satisfaccion de las necesidades
e intereses de los usuarios
(internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con
las responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar
la productividad y toma
medidas  necesarias para
minimizar los riesgos

Aporta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y /
o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad
Evalia de forma regular el
grado de consecucién de los
objetivos

Valora y atiende las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna

Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros
Establece mecanismos para
conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de
usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de
servicio a corto, mediano vy
largo plazo

Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no
discriminacién y genera
espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa
con veracidad al usuario o
ciudadano

Promueve el cumplimiento de
las metas de la organizacion y
respeta sus normas
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Trabajar
integrada y armonica para
consecucion de

institucionales comunes.

Enfrentar con flexibilidad

con otros de forma

la

metas

las

situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de

los cambios.

Antepone las necesidades de la
organizacién a sus propias
necesidades

Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles
Demuestra sentido
pertenencia en todas
actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar
con sus compafieros y con otras
areas cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas

Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo
Respeta la diversidad de
criterios y opiniones de los
miembros del equipo

Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo
de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su
repercusién en la consecucién
de los objetivos grupales
Establece una comunicaciéon
directa con los miembros del
equipo que permite compartir

de
sus

informacién e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad

Integra a los nuevos miembros
y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del
equipo

Aceptay se adapta facilmente a
las nuevas situaciones
Responde al cambio
flexibilidad

con
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Apoya a la entidad en nuevas

decisiones Y coopera
activamente en la
implementacion de nuevos

objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos

Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas
condiciones

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico establecidas son:

Competencia

Comunicacion

Liderazgo

Definicidn de la
competencia
Capacidad de comunicarse
con otros de forma clara y
asertiva para facilitar las
dinamicas de trabajo y la
consecucion de  metas

institucionales.

Capacidad de guiar una
colectividad con empatia

en procura de la
consecucion de los
resultados.

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

Conductas asociadas

Demuestra aptitud e interés para
escuchar, reconocer e incorporar
las inquietudes y expectativas de
otras personas en sus funciones.
Demuestra asertividad en sus
expresiones utilizando un lenguaje
claro y comprensible para las
demas personas.

Muestra disposicién para clarificar,
complementar y contextualizar la
informacién solicitada por otras
personas.

Cumple las responsabilidades que
le son asignadas en procura del
bienestar de las personas a las que
sirve.

Promueve espacios en forma
permanente para fomentar Ia
comunicacion abierta.

Fomenta el trabajo en equipo y la
colaboracién para la obtencién de
resultados.
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Demuestra proactividad e iniciativa
para poner en marcha nuevas ideas

que contribuyan con el
cumplimiento de la  misidn
institucional.

Vocacion de servicio Capacidad para actuar con Demuestra integridad con sus
pasion en su ejercicio actuaciones, las cuales orienta
laboral y profesional hacia el cumplimiento de la misién
demostrando el pleno institucional.
desarrollo y puesta en Desempefia sus labores con
marcha de sus dones y responsabilidad ética y moral
talentos al servicio de las observando para ello la
necesidades del entorno. normatividad y los procedimientos

institucionales vigentes.

Estimula a través de la aplicacién de
diferentes técnicas, el proceso de
busqueday sentido de propdsito de
su entorno.

Demuestra sentido colaborativo y
un espiritu genuino de servicio
hacia los demas en cualquier
contexto y superando todo tipo de

barreras, actuando con
compromiso, iniciativa v
proactividad.
Apropiacion de Capacidad para aplicar en Demuestra respeto por la dignidad
valores el entorno laboral los de cada persona
principios y valores Actua con honestidad,
reconocidos transparencia y rectitud en el
institucionalmente. cumplimiento de las funciones a su
cargo.

Demuestra con sus actuaciones el
cumplimiento de los lineamientos
institucionales.

Actla con responsabilidad en el
desempeiio de sus funciones
contribuyendo de manera
consciente en el cumplimiento de la
mision institucional.
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Demuestra en la toma de
decisiones el cumplimiento de la
normatividad.

3.1.4. Principios rectores del Sistema.

El Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral de Instructores del SENA— SEDIS- se
fundamenta en la aplicaciéon de los principios que rigen la funcién publica tales como
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, transparencia, imparcialidad,

objetividad y mérito, los cuales orientan la permanencia en el servicio.
3.1.5. Ambito de aplicacion.

El Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de Instructores del SENA— SEDIS- se aplica

a los siguientes funcionarios:

- Instructores de carrera administrativa
- Instructores en periodo de prueba.
- Instructores con funciones de Coordinacion Académica de carrera administrativa.

3.1.6. Definiciones.

Nivel jerarquico de instructor. Tipologia de empleo del SENA definida en el Decreto 1426
de 1998 encargado de impartir formaciéon profesional, desempefiar actividades de
coordinacidn académica de la formacidn y realizar investigacion aplicada en concordancia

con las metas institucionales.
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Componentes objeto de evaluacidn. Los componentes objeto de evaluacion del —SEDIS-

son: 1) Competencias funcionales y 2) Competencias comportamentales.

Fases. Las fases del proceso de evaluacion son: 1) fase de concertacion, 2) fase de

seguimiento y 3) fase de evaluacion.

Ruta formativa de competencias integrales para la cualificacidon del instructor. La ruta
formativa de competencias integrales para la cualificacion del Instructor SENA, ruta
pedagdgica, bdsica y transversal se constituye en un proceso formativo disefiado por la
Escuela Nacional de Instructores de la Direccion de Formacidn Profesional que promueve la
cualificacion del instructor en busca de la excelencia en su desempefio docente en el
contexto de la Formacion Profesional Integral FPI en el enfoque para el desarrollo de
competencias. Su propdsito es el desarrollo de las competencias pedagdgicas, bdsicas y
transversales requeridas por los instructores en las actividades propias de su rol docente
tales como la planeacidn, orientacién, evaluacién y administracion de los procesos
formativos, impactando positivamente los niveles de pertinencia y calidad de la Formacién
Profesional Integral que imparte el SENA en cumplimiento de la misidn institucional de dar
respuesta a los requerimientos y retos planteados por los contextos productivo y social
contemporaneos, caracterizados por el avance tecnoldgico, la globalizaciéon, las nuevas

realidades, la complejidad e incertidumbre.

Responsables del proceso de evaluacion. Son responsables en el proceso de evaluacién del

—SEDIS-: 1) el que es evaluado, es decir el instructor o instructor con funciones de
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coordinaciéon académica y 2) quien observa y emite el juicio, es decir, el evaluador o

comision evaluadora segun corresponda.

Actores del proceso de evaluacidn. Son actores del proceso de evaluacion del desempenio
laboral todos aquellos que de conformidad con las responsabilidades asignadas en la
normatividad vigente, deban cumplir con las obligaciones previstas en las mismas

relacionadas con el proceso de evaluacion del desempefio laboral.

Escalas de calificacidon. Para el desempeiio laboral de los instructores, se evaluaran las
conductas asociadas de las competencias funcionales y comportamentales que hayan sido
concertadas entre el evaluado y el evaluador a través de la siguiente escala de valoracién

de frecuencia:

Frecuencia Descripcidn de la frecuencia Resultado
numeérico
SIEMPRE En todos los casos se evidencia el Cuatro (4) puntos

desarrollo de la competencia y de las
conductas asociadas concertadas.
FRECUENTEMENTE En la mayoria de los casos se evidencia el Tres (3) puntos
desarrollo de la competencia y de las
conductas asociadas concertadas.
LA MITAD DE LAS En la mitad de las veces se evidencia el Dos (2) puntos
VECES desarrollo de la competencia y de las
conductas asociadas concertadas.
OCASIONALMENTE En pocos casos se evidencia el desarrollo Un (1) punto
de la competencia y de las conductas
asociadas concertadas.
NUNCA En ningun caso se evidencia el desarrollo Cero (0) puntos
de la competencia y de las conductas
asociadas concertadas.
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La escala de valoracion de frecuencia de la competencia y conductas asociadas se clasifica

asi:

- Escala de Medicién Funcional. La calificacion de las competencias funcionales y de sus
conductas asociadas se hard en una escala de 1 a 100 en nimeros enteros aportando el
80% del total de la calificacion.

- Escala de Medicion Comportamental. La calificacion de las competencias
comportamentales y de sus conductas asociadas se hara en una escala de 1 a 100 en

numeros enteros aportando el 20% del total de la calificacién.

Niveles de cumplimiento. Los niveles de cumplimiento en el Sistema de Evaluacion del
Desempefio Laboral de Instructores del SENA— SEDIS- son: 1) Nivel sobresaliente, mayor o
igual al 90%, 2) Nivel Satisfactorio, mayor a 65% y menor al 90% y 3) Nivel No Satisfactorio,

menor o igual a 65%.

Mecanismos de garantia del proceso de evaluaciéon. Mecanismos de garantia reconocidos
los cuales han sido establecidos en la Ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Decreto 760 de 2005, el Decreto 1083
de 2015 y demads normas que las modifiquen o sustituyan que regulen la materia que
permiten garantizar la objetividad en el proceso de evaluaciéon del desempefio y el
cumplimiento del debido proceso tales como: i) reclamaciones , ii) impedimentos, iii)

recusaciones e iv) interposicion de recursos contra la calificacién definitiva .
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Evaluado. Corresponde a los instructores de carrera administrativa, instructores con
funciones de coordinacién académica y en periodo de prueba que prestan sus servicios en
el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, cuyo desempeno serd evaluado conforme a las
condiciones, los plazos y términos establecidos en el Sistema de Evaluacion del Desempeno

Laboral de Instructores del SENA—- SEDIS-.

Evaluador. Responsable de realizar en forma directa la evaluacion del desempefio laboral
en las condiciones, los plazos y términos establecidos en el Sistema de Evaluacion del

Desempefio Laboral de Instructores del SENA— SEDIS-.

Comisidén evaluadora. Instancia conformada por el jefe inmediato del instructor (en su
calidad de funcionario en provisionalidad o de carrera administrativa) y el funcionario de
libre nombramiento y remocién del nivel directivo de la dependencia en donde se ubica el
empleo del evaluado, (el Subdirector de Centro) responsables de evaluar el desempefio
laboral de los evaluados de conformidad con las condiciones, los plazos y términos
establecidos en el Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de Instructores del SENA-
SEDIS-.
3.2. Evaluaciones.
3.2.1. Clases de evaluaciones
En el Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral de Instructores del SENA— SEDIS —

existen tres (3) clases de evaluacion:
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- Evaluaciones Definitivas®3. Son Evaluaciones definitivas en el Sistema de Evaluacidn del

Desempeiio Laboral de Instructores del SENA — SEDIS —:

» Evaluacion del Periodo de Prueba®*. Se entiende por periodo de prueba el tiempo
durante el cual la persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido
seleccionada por concurso demostrara por el término de seis (6) meses, su
capacidad de adaptacién progresiva al cargo de instructor, su eficiencia,
competencia, habilidades y aptitudes en el desempeifio de las funciones y su
integracién a la cultura institucional. Al vencimiento del periodo de prueba el
empleado serd evaluado en su desempeno laboral y debera producirse la calificacion
definitiva de servicios dentro de los quince (15) dias habiles después de finalizado
dicho periodo. Una vez en firme la calificacion del periodo de prueba, si fuere
satisfactoria, determinara la permanencia del empleado en el empleo de instructor
y su inscripcién en el Registro Publico de Carrera Administrativa. En caso de ser
insatisfactoria la calificacién, causara el retiro de la entidad del empleado que no

tenga los derechos de carrera administrativa.

= Evaluacién Anual u Ordinaria. La evaluacién del desempefio laboral anual u ordinaria
abarca el periodo comprendido entre el primero (12) de febrero y el treinta y uno

(31) de enero del afio siguiente, incluye dos (2) evaluaciones parciales semestrales

53 Articulo 2.2.8.1.4 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.
54 Articulos 2.2.6.24 y 2.2.8.2.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica”.
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y se debe producir a mas tardar dentro de los quince (15) dias hdbiles

correspondientes a la finalizacidn del periodo.

* Evaluacion Extraordinaria® . La evaluacidon extraordinaria se realiza cuando el
Director General la ordena por escrito, con base en informacién soportada sobre el
presunto desempeiio deficiente del evaluado. Esta calificacion no podra ordenarse
antes de transcurridos tres (3) meses de efectuada la ultima calificacién y deberd
comprender todo el periodo no calificado hasta el momento de la orden, teniendo
en cuenta las evaluaciones parciales que hayan podido producirse. Si esta
calificacion resultare satisfactoria, a partir de la fecha en que se produjo y el 31 de
enero del siguiente afo, se considerara un nuevo periodo de evaluacién, para lo cual
serd necesario registrar la informacién en los instrumentos de la evaluacion

definidos en el SEDIS.

- Evaluaciones parciales semestrales. Las evaluaciones parciales semestrales son

aquellas que permiten evidenciar el porcentaje de avance del evaluado, en relacién con
su desempeiio en las competencias funcionales y comportamentales establecidos al
iniciar el periodo. Las evaluaciones parciales semestrales se desarrollan en el marco de
la evaluacién anual u ordinaria asi: la evaluacidn del primer semestre que abarca el
periodo comprendido entre el 12 de febrero al 312 de julio de la vigencia

correspondiente y la evaluacién del segundo semestre que inicia el 12 de agosto de cada

55 El proceso definido para la instrumentalizacion de la calificacion extraordinaria se encuentra descrito en el documento técnico de manual del usuario.
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afio y finaliza el 312 de enero de la vigencia posterior. Las evaluaciones parciales
semestrales deberdn producirse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la

finalizacidn de cada periodo.

Evaluaciones parciales eventuales. Las evaluaciones parciales eventuales deben

producirse con la ocurrencia de cualquiera de las siguientes situaciones administrativas:

Periodo anual u ordinario®®

1. Por cambio de evaluador, quien deberd evaluar a sus subalternos antes de retirarse
del empleo.

2. Por cambio definitivo de empleo como resultado de traslado.

3. Cuando el empleado deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del
cargo por suspensidn o por asumir por encargo las funciones de otro o con ocasién de
licencias, comisiones o de vacaciones, en caso de que el término de duracion de estas
situaciones sea superior a treinta (30) dias calendario.

4. La que corresponda al lapso comprendido entre la ultima evaluacidn, si la hubiere, y

el final del periodo semestral a evaluar.

Adicionalmente, se incluye la ocurrencia de las siguientes situaciones administrativas

que conduciran a la formalizacién de una evaluacidn parcial eventual®’:

56 Articulo 2.2.8.1.5 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

57 Conforme al andlisis efectuado en las mesas de trabajo con la CNSCy a las recomendaciones proferidas por este organismo técnico, se incluyen las causales
establecidas por dicha entidad en el Acuerdo No. 2210 del 26 de noviembre de 2021 a través del cual se establece el Sistema de Evaluacién del Desempefio
Laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba de los Municipios Priorizados para la implementacion de los Planes y
Programas del Acuerdo de Paz.
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5. Cuando finalice el término del encargo en un empleo de carrera, caso en el cual el

servidor debera regresar al empleo del cual es titular de derechos de carrera.

6. Por ajuste de las competencias funcionales o comportamentales concertadas de

acuerdo con las siguientes situaciones:

—Sidurante el periodo de evaluacién se producen cambios que inciden en la escogencia

de las competencias y/o conductas asociadas concertadas.

— Por asignacion de funciones, en los términos del articulo 2.2.5.5.52 del Decreto 1083
de 2015, modificado por el articulo 1 del Decreto No. 648 de 2017, o la norma que lo

modifique o sustituya.

7. Por separacién temporal del empleado publico con ocasion de un nombramiento en
periodo de prueba, la cual surtird efectos sélo en los eventos en que el servidor regrese

a su empleo del cual es titular de derechos de carrera.

Periodo de prueba>®

1. Por cambio de evaluador.
2. Por interrupcién de dicho periodo en término igual o superior a veinte (20) dias
continuos, caso en el cual el periodo de prueba se prolongara por el término que dure

la interrupcion.

58 Articulo 2.2.8.2.2 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.
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3. Por el lapso comprendido entre la Gltima evaluacidn parcial, si la hubiere, y el final
del periodo.

Estas evaluaciones deberan realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha
en que se produzca la situacion que las origine, con excepcién de la ocasionada por
cambio de jefe que debera realizarse antes del retiro de este. Por lo anterior, para su
calculo deberd tenerse en cuenta el tiempo efectivamente laborado por parte del

evaluado.

3.2.2. Condiciones de la evaluacion.

Son responsables de evaluar®:

- En forma directa, el funcionario de libre nombramiento y remocién del nivel directivo
cuando sea el jefe inmediato del evaluado.

- En forma conjunta, la Comisidon Evaluadora conformada por el funcionario de carrera
administrativa o vinculado a la entidad a través de nombramiento provisional que actua
como jefe inmediato del instructor y el Subdirector de Centro, siendo este funcionario

de libre nombramiento y remocion del nivel directivo.

En consecuencia, el evaluador o la comisidon evaluadora segun sea el caso, deberan efectuar

la evaluacion dentro de los términos y condiciones establecidas anteriormente.

59 Particularidades:
En ningun caso, los instructores que se encuentren en periodo de prueba que tengan personal a cargo podran ser evaluadores o miembros de la

comision evaluadora.

- En los casos en los que actue la comision evaluadora, el recurso de reposicion serd resuelto por ésta y el de apelacion por el superior jerarquico del
jefe inmediato del funcionario.
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A su vez, el funcionario tiene el derecho de solicitar la evaluacién dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes al vencimiento del término previsto para evaluar, cuando el

evaluador o comision evaluadora no lo hubiere hecho.

Si dentro de los cinco (5) dias siguientes a la solicitud el empleado o empleados
responsables de evaluar no lo hicieren, la evaluacidn parcial o semestral o la calificacién
definitiva se entenderd satisfactoria en el puntaje minimo. La no calificaciéon dara lugar a

investigacion disciplinaria.

3.2.3. Debido proceso (comunicaciones, notificaciones y recursos).

La comunicacidn y notificacién de los resultados de la evaluacion del desempeiio laboral del
periodo de evaluacion respectivo se efectuard con base en los plazos y condiciones

establecidas en el Decreto 760 de 2005 o normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

Este tramite se deberd llevar a cabo a través del sistema de informacién disefiado por la
entidad para tal fin sin que se controviertan los términos y condiciones sefialadas en el
cddigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo o normas que

lo modifiquen, sustituyan o adicionen.
3.2.4. Recursos contra la calificacion definitiva.

Contra la calificaciéon definitiva expresa o presunta podra interponerse el recurso de

reposicion ante el evaluador y el de apelacidn ante el inmediato superior de éste, cuando
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considerare que se produjo con violaciéon de las normas legales o reglamentarias que la

regulan.

En el tramite y decision de los recursos se aplicard lo dispuesto en el Decreto 760 de 2005

o normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

Contra las evaluaciones parciales eventuales expresas o presuntas no procedera recurso

alguno.

3.2.5. Impedimentos y recusaciones.

Los responsables de evaluar el desempefio laboral de los funcionarios sujetos de evaluacidn
deberan declararse impedidos cuando se encuentren vinculados con estos por matrimonio
0 por uniéon permanente o tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, primero civil o exista enemistad grave con el empleado a evaluar o

cuando exista cualquier causal de impedimento o hecho que afecte su objetividad.

El evaluador al advertir alguna de las causales de impedimento, inmediatamente la
manifestara por escrito motivado al Director General del SENA, quien, mediante acto
administrativo motivado, decidira sobre el impedimento, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes. De aceptarlo designara otro evaluador y en el mismo acto ordenara la entrega
de los documentos que hasta la fecha obren sobre el desempefio laboral del empleado a

evaluar.
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Fases del sistema de evaluacidn.

Las fases constitutivas del Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral de Instructores

del SENA- SEDIS — son:

Definicion

Descripcion

FASE DE CONCERTACION

Corresponde a la fase inicial del proceso en la cual, el evaluado y
evaluador o comisiéon evaluadora segln sea el caso, seleccionan de
manera concertada las competencias funcionales y las competencias
comportamentales que serdn objeto de evaluacion durante el periodo de
evaluacién correspondiente con base al inventario de competencias
establecido en el Sistema.

Durante esta fase, se deberan concertar las siguientes competencias:

Para el instructor

Competencias funcionales. El nUmero de competencias a concertar tanto
para el periodo anual como para el periodo de prueba debera ser minimo
de tres (3) y maximo cinco (5). Una vez seleccionadas las competencias,
por cada una se deberd concertar igualmente entre minimo uno (1) y
maximo cinco (5) conductas asociadas. Cada competencia deberd
asignarsele un porcentaje de uno (1)% a cien (100)% con base a la
concertacién que se realice entre evaluado y evaluador, cuya sumatoria
debera sumar 100%.

Competencias comportamentales. Se deberd escoger entre minimo tres
(3) y maximo cinco (5) competencias comportamentales. Una vez
seleccionadas las competencias, por cada una se deberd concertar
igualmente entre minimo uno (1) y maximo cinco (5) conductas
asociadas.

Instructor con funciones de Coordinacion Académica

Competencias funcionales. Se deberd evaluar la competencia funcional
de coordinacion académica, concertando entre minimo uno (1) y maximo
cinco (5) conductas asociadas, la cual tendrd un puntaje del 100%.

60 Fyente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022.
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Competencias comportamentales. Se deberd escoger entre minimo tres
(3) y maximo cinco (5) competencias comportamentales. Una vez
seleccionadas las competencias, por cada una se deberd concertar
igualmente entre minimo uno (1) y maximo cinco (5) conductas
asociadas.

Durante la fase de concertacién tanto para el periodo anual como para
el periodo de prueba se pueden presentar cualquiera de las siguientes
situaciones:

Ausencia de concertacidn. Si vencido el termino establecido para realizar
la concertacién de las competencias funcionales y de las competencias
comportamentales no existe consenso, el evaluador procederd a fijarlos
dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes. Para ello debera dejar
constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo que desempefie un
empleo igual o superior al del evaluado.

Lo anterior se comunicard al evaluado, quien podra presentar
reclamacion ante la Comision de Personal de la entidad, dentro de los
dos (2) dias hdbiles siguientes, con la manifestacién expresa de los
motivos de su inconformidad.

Omisién del evaluador. De no ser posible la concertacién por omisién del
evaluador, el evaluado dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
vencimiento de dicho termino, debera remitir una propuesta en la
escogencia de las competencias funcionales y de las competencias
comportamentales para el periodo correspondiente, respecto de la cual
el evaluador dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la entrega de
esta, debera comunicar su decisién de aceptacion o rechazo.

Si la propuesta es aceptada por el evaluador, al dia siguiente de la
comunicacion de su decision, se entendera finalizada la fase de
concertacion.

Si la propuesta es rechazada por el evaluador, procedera a fijarlos dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes al rechazo y el evaluado podrd
presentar reclamacién ante la Comisién de Personal de la entidad, dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a la comunicacion de estos, con la
manifestacion expresa de los motivos de su inconformidad.
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Si vencido el termino de los dos (2) dias habiles para aceptar o rechazar
la propuesta de compromisos presentada por el evaluado, el evaluador
no se pronuncia al respecto, la misma se entenderd aprobada al dia
siguiente, y el evaluado informara esta situacion al jefe de personal o
quien haga sus veces, quien deberd elaborar una constancia del hecho.

La Comisién Nacional o Regional de Personal segln sea el dmbito de su
jurisdiccion en el SENA en uso de sus facultades, conocerd y decidira en
Unica instancia, las reclamaciones que promuevan los evaluados por
inconformidad frente a las competencias funcionales vy
comportamentales. La decisidon debera proferirse en un término maximo
de diez (10) dias habiles tanto para el periodo anual como para el periodo
de prueba. Si prospera la reclamacién, el evaluador debera ajustarlos,
teniendo en consideracion los parametros sefialados por la Comision de
Personal.

Frente al incumplimiento de esta fase se podrdn adelantar las
investigaciones de tipo disciplinario a las que haya lugar tanto para el
evaluado como para el caso del evaluador o comisidn evaluadora segun
corresponda.

Evaluado, evaluador o comisién evaluadora.

Secretaria General quien definira el programa de capacitacién que se
realizard a través de los responsables de talento humano de las
Direcciones Regionales y Centros de Formacion dirigido a los actores del
proceso, con el fin de asegurar la puesta en marcha del proceso de
evaluacidn durante el periodo correspondiente.

Oficina de Sistemas quien deberd garantizar el funcionamiento del
sistema de informacién definido por el SENA para efectuar el proceso de
evaluacion del desempefio laboral de los instructores.

Periodo de prueba. Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la
posesion del funcionario en el empleo de instructor. Durante esta fase se
deberd adelantar la induccion y entrenamiento en el puesto de trabajo.

Periodo anual. Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al inicio
del periodo.

FASE DE SEGUIMIENTO
Corresponde a la fase en la que el evaluador o comisién evaluadora
realiza la verificacién, acompanamiento y retroalimentacién sobre el
desempeiio demostrado por el instructor en relacién con las
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competencias funcionales y comportamentales concertadas en el
periodo de evaluacién con base a las evidencias aportadas.

Para el desarrollo de esta fase se deben garantizar por parte del
evaluador o comisidn evaluadora, los mecanismos que permitan realizar
la respectiva retroalimentacion bien sean de manera presencial o virtual
y utilizando para ello los medios dispuestos por la entidad para tal fin
para la recopilacion y verificaciéon del portafolio de evidencias. Por lo
anterior, participaran activamente tanto el evaluador como los
miembros de la comisién evaluadora utilizando para ello el sistema de
informacién disefiado por la entidad para tal fin.

En esta fase, el evaluador y/o comisiéon evaluadora debera tomar
decisiones en torno al acompafiamiento que requiere el instructor a nivel
funcional y/o comportamental con el fin que pueda superar las
dificultades que se le hayan presentado durante el periodo, cuando se
evidencie un desempefio inferior al esperado.

Mejoramiento al Desempeiio Individual. Si como resultado del
seguimiento, el evaluador y/o comisidon evaluadora identifica que el
instructor presenta dificultades a nivel funcional o comportamental,
debera suscribir el respectivo plan de mejoramiento individual con el fin
gue puedan superar las brechas respecto al desempefio esperado. Para
ello, debera:

a. Establecer acciones de mejoramiento individual en las competencias
identificadas.

b. Realizar seguimiento al cumplimiento de las acciones de
mejoramiento individual establecidas.

c. Evaluar el comportamiento del indicador de cumplimiento de las
acciones de mejoramiento al desempefio individual el cual se calcula
asi: % INDICADOR DE CUMPLIMIENTO= # de acciones de
mejoramiento / # de acciones de mejoramiento establecidas.

En esta fase, se deberan coordinar acciones con la Escuela Nacional de
Instructores de la Direccion de Formacion Profesional con el fin de poner
en marcha la ruta formativa de competencias integrales para la
cualificacion del instructor, la cual contiene una ruta pedagdgica, basica
y transversal que contribuyen en el proceso formativo del instructor con
el fin que supere las brechas en su desempefio bien sea a nivel funcional
o0 comportamental.

Evaluado, evaluador o comisién evaluadora.
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Evaluado, evaluador o comision evaluadora.

Periodo de prueba. Se debera realizar durante cada bimestre con el fin
de poder realizar un proceso periddico de seguimiento que conduzca
hacia la mejora del funcionario a nivel funcional y/o comportamental.

Periodo anual. Se deben realizar dos (2) seguimientos como minimo
durante el semestre: a) Entre el 1 de febrero al 31 de julioy b) Entre el 1
de agosto al 31 de enero.

FASE DE EVALUACION
Corresponde a la fase en la que el evaluador o comisiéon evaluadora
produce la evaluacion definitiva con base en la escala y niveles de
calificacion definidos en el sistema.
Con base en los avances, seguimientos y/o planes de mejoramiento
suscritos durante el periodo de evaluacidn correspondiente, el evaluador
o comisién evaluadora segun sea el caso, valorara el desempefio del
evaluado en relacion con los resultados obtenidos en las competencias
funcionales y comportamentales.
Evaluado, evaluador o comisién evaluadora.
Evaluado, evaluador o comisién evaluadora.
Periodo de prueba. Se debe efectuar dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a la terminacion del periodo de prueba.

Periodo anual. Se debe efectuar dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la terminacion del periodo de evaluacion, es decir, a partir
del 1° de febrero.

3.4. Responsables y actores del proceso de evaluacidn del desempefio laboral.

Los responsables y sus obligaciones frente al proceso de evaluacién del —SEDIS- son:

Evaluados.

- Asistir y participar en las actividades de sensibilizacién, socializacidn y capacitacion

sobre el Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de Instructores del SENA —

SEDIS —, con el fin de mantenerse actualizado en la aplicacién del proceso.
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Cumplir con la ejecucién de las fases del Sistema de Evaluacién del Desempefio
Laboral de Instructores del SENA — SEDIS —, en los temas que sea de su competencia.
Solicitar ser evaluado, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento
del plazo previsto para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la motiva, so pena
de inicidrsele investigacion disciplinaria

Obtener, como minimo, calificacion en el nivel satisfactorio para permanecer en el
empleo.

Presentar, contra la calificacidn definitiva, los recursos de reposicidn y de apelacion,
cuando estos resulten procedentes en observancia del Decreto 760 de 2005, el
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo o
normas que lo modifiquen o sustituyan.

Recusar ante el Director General del SENA en los términos y plazos establecidos, a
los evaluadores cuando advierta alguna de las causales de impedimento o

recusacion y allegar las pruebas que pretenda hacer valer.

Evaluador y/o Comision Evaluadora

Asistir y participar en las actividades de sensibilizacidn, socializacidn y capacitacion
sobre el Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de Instructores del SENA —
SEDIS —, con el fin de mantenerse actualizado en la aplicacion del proceso.

Cumplir con la ejecucidén de las fases del Sistema de Evaluacion del Desempefio

Laboral de Instructores del SENA — SEDIS —, en los temas que sea de su competencia.
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- Realizar la evaluacién de los evaluados a su cargo dentro de los plazos y condiciones
establecidas en el Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de Instructores del
SENA-SEDIS-.

- Comunicar las evaluaciones parciales eventuales y semestrales y notificar al
funcionario sujeto de evaluacién, el resultado de la calificacidon definitiva en los
términos y condiciones establecidas en el Sistema de Evaluacion del Desempefio
Laboral de Instructores del SENA — SEDIS —.

- Resolver los recursos de reposiciéon y de apelacidn que se presentan contra la
calificacion definitiva en los términos establecidos en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo; asi como notificar al interesado
y comunicar por escrito su decision.

- Presentar impedimento ante el Director General del SENA para efectuar la
evaluacién del desempeiio laboral de los funcionarios sujetos de evaluacion, de
conformidad con las causales establecidas en la normatividad vigente sobre la

materia.
Superior jerarquico del Evaluador.

- Resolver los recursos de apelacién que se interpongan contra la calificacién
definitiva en los términos establecidos en el Decreto 760 de 2005, el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo o normas que lo

modifiquen o sustituyan.
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- Realizar la evaluacién del desempeio laboral de los funcionarios sujetos de
evaluacién cuando el evaluador se retire del SENA sin haber efectuado dicha

evaluacion.

Por lo anterior, actuardn como evaluadores de las competencias funcionales y de las

competencias comportamentales:

- El Subdirector de Centro, cuando actue como jefe inmediato del instructor o,
- Comisién Evaluadora, quienes emitirdn un juicio sobre el instructor de acuerdo con
el desempeiio que haya sido demostrado por éste durante el periodo de evaluacién

respectivo.

También son actores del proceso de evaluacion del desempeiio laboral todos aquellos que
de conformidad con las responsabilidades asignadas en la normatividad vigente, deban
cumplir con las obligaciones previstas en las mismas relacionadas con el proceso de

evaluacién del desempefio laboral asi:
Comisién Nacional del Servicio Civil.

- Aprobar como entidad rectora en la materia, el sistema propio de evaluacién del
desempeiio laboral para instructores presentando por el SENA.
- Realizar vigilancia al sistema propio de evaluacion aprobado y revisar los ajustes que

le sean requeridos sobre el mismo.
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Director(a) del SENA

- Adoptar mediante acto administrativo el Sistema de Evaluacién del Desempefio
Laboral de Instructores del SENA —SEDIS-.

- Ordenar por escrito y de manera inmediata, la evaluacidon extraordinaria del
evaluado cuyo desempefio deficiente haya sido comprobado de acuerdo con lo
referido en la normatividad vigente sobre la materia.

- Declarar dentro de un término no superior a tres (3) dias habiles, la insubsistencia
del nombramiento del evaluado, cuando la evaluacion definitiva no satisfactoria se
encuentre en firme.

- Designar el funcionario responsable de efectuar la evaluacién de los instructores por
retiro del evaluador cuando éste no la haya efectuado, o cuando se presente

impedimento o recusacion debidamente comprobada.
Direccion de Formacidn Profesional.

- Gestionar el desarrollo de acciones de formacion en temas técnico/pedagdgicos,
claves y transversales para instructores, que les permita a los funcionarios sujetos
de evaluacion, superar las brechas en el desempefio laboral a nivel funcional y/o
comportamental, cuando los resultados de las evaluaciones del desempefio laboral
del periodo correspondiente, adelantadas por el evaluador respectivo asi lo

ameriten.
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- Gestionar el desarrollo de acciones de induccién y reinduccién de los instructores

de conformidad con los lineamientos institucionales y bajo los parametros

establecidos desde la normatividad vigente.
Oficina de Sistemas

- Realizar el disefo, desarrollo, pilotaje, mejoras, puesta en marcha, implementacién
y socializacion del Sistema de Informacién que soporta el proceso de evaluacién del
desempeiio laboral de los instructores del SENA con base a los parametros vy
especificaciones establecidos por la entidad

- Mantener actualizado el sistema de informacidn que soporta el proceso de
evaluacién del desempefio laboral con el fin de garantizar su 6&ptimo

funcionamiento.
Oficina de Control Interno Disciplinario

- Adelantar las actuaciones que en materia disciplinaria se requieran, con ocasion del
incumplimiento en el debido proceso establecido para efectuar la evaluacién del

desempeiio laboral de los instructores en el -SEDIS-.
Secretaria General.

- Liderar la implementacién del Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral de

Instructores del SENA— SEDIS — al interior de la entidad.
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- Programar y ejecutar en coordinacién con los responsables de talento humano en
las Direcciones Regionales y Centros de Formacién, actividades permanentes de
sensibilizacién y capacitacion dirigidas a los actores intervinientes del proceso con
el fin de orientar la correcta aplicacion del Sistema de Evaluacién del Desempefio
Laboral de Instructores del SENA— SEDIS —.

- Reportar en los términos y condiciones establecidos por la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil, las solicitudes de inscripcién, actualizacion, anotaciones pertinentes y
los retiros del servicio efectuados en el SENA con ocasién de los resultados de las
evaluaciones del desempefiio laboral de los funcionarios del nivel de instructor de
carrera administrativa y en periodo de prueba.

- Presentar al Director General, los respectivos informes sobre el Sistema de
Evaluacién del Desempeiio Laboral de Instructores del SENA — SEDIS — durante cada
periodo de evaluacidn respectivo, identificando las circunstancias en torno a la
implementacién del sistema y las posibles mejoras que se pueden adelantar para
asegurar un proceso de evaluacion objetivo que contribuya en la toma de decisiones

en torno al talento humano del nivel de instructor.

Coordinaciones de los Grupos de Talento Humano, Apoyo Administrativo o demas grupos

que cumplan con las funciones de talento humano a nivel nacional.

- Realizar la capacitacién y socializacién permanente a evaluados y evaluadores en la
aplicacion del Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral de Instructores del

SENA — SEDIS-.
pag. 83



SENA

N

- Proyectar el acto administrativo que declare insubsistente el nombramiento del
Instructor con Evaluacidn Definitiva No Satisfactoria.

- Registrar los resultados de la evaluacidn definitiva de los instructores de carrera
administrativa y en periodo de prueba en los sistemas de informacién disefiados por
el SENA para tal fin.

- Reportar en los términos y condiciones establecidos por la Comisién Nacional del
Servicio Civil, las solicitudes de inscripcidn, actualizacidn, anotaciones pertinentes y
los retiros del servicio efectuados en el SENA con ocasién de los resultados de las
evaluaciones del desempeiio laboral de los funcionarios del nivel de instructor de

carrera administrativa y en periodo de prueba.
Comision Nacional de Personal y Comisiones Regionales del SENA

- Resolver las reclamaciones que en materia de evaluacion del desempefio le sean
interpuestas por inconformidad en la concertacidon de las competencias funcionales
y comportamentales.

3.5.  Escalas de calificacidn, niveles de cumplimiento y usos.

3.5.1. Escalas de calificacion.

Para el desempefio laboral de los instructores, se evaluaran las competencias funcionales,
las competencias comportamentales y sus respectivas conductas asociadas concertadas
entre el evaluado y el evaluador a través de la siguiente escala de valoracién de frecuencia

de la competencia y conductas asociadas:
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SIEMPRE

FRECUENTEMENTE

LA MITAD DE LAS

VECES

OCASIONALMENTE

NUNCA

4
SENA

N

Descripcion de la frecuencia

En todos los casos se evidencia el
desarrollo de la competencia y de las
conductas asociadas concertadas.

En la mayoria de los casos se evidencia el
desarrollo de la competencia y de las
conductas asociadas concertadas.

En la mitad de las veces se evidencia el
desarrollo de la competencia y de las
conductas asociadas concertadas.

En pocos casos se evidencia el desarrollo
de la competencia y de las conductas
asociadas concertadas.

En ningun caso se evidencia el desarrollo
de la competencia y de las conductas
asociadas concertadas.

Resultado
numérico
Cuatro (4) puntos

Tres (3) puntos

Dos (2) puntos

Un (1) punto

Cero (0) puntos

La escala de valoracion de frecuencia de la competencia y conductas asociadas se clasifica

asi:

- Escala de Medicién Funcional. La calificacion de las competencias funcionales y de sus

conductas asociadas se hard en una escala de 1 a 100 en niumeros enteros aportando el

80% del total de la calificacion.

- Escala de Medicion Comportamental. La calificacién de las competencias funcionales y

de sus conductas asociadas se hara en una escala de 1 a 100 en numeros enteros

aportando el 20% del total de la calificacion.

61 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Septiembre de 2022.
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3.5.2. Niveles de cumplimiento.

Los niveles de cumplimiento en el Sistema de Evaluacion del Desempeino Laboral de

Instructores del SENA— SEDIS- son:

NIVEL DE CUMPLIMIENTO RANGO
SOBRESALIENTE Mayor o igual al 90%
SATISFACTORIO Mayor a 65% y menor al 90%

NO SATISFACTORIO Menor o igual a 65%

3.5.3. Usos y consecuencias de la evaluacion.

Los usos y consecuencias del resultado de las evaluaciones en el -SEDIS-son:

Nivel Sobresaliente

Adquirir derechos de carrera administrativa con la calificacion definitiva en firme del

periodo de prueba, tanto para el ingreso o el ascenso, como consecuencia de un

concurso de méritos.

- Acceder a encargos cuando se cumpla con la totalidad de los requisitos establecidos en
el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

- Acceder a comisiones para desempenar empleos de libre nombramiento y remocién o
de periodo fijo en los términos del articulo 26 de la Ley 909 de 2004.

- Acceder a los beneficios contenidos en el plan de estimulos de la entidad.

- Acceder a becas o comisiones de estudio.

62 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022.
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- Acceder a los beneficios contenidos en el plan de estimulos del SENA, asi como los

respectivos incentivos.

- Permanecer en el servicio y conservar los derechos de carrera.

Nivel Satisfactorio

Adquirir derechos de carrera administrativa con la calificacion definitiva en firme del
periodo de prueba, tanto para el ingreso o el ascenso, como consecuencia de un
concurso de méritos.

Permanecer en el servicio y conservar los derechos de carrera.

Acceder a encargos cuando se cumpla con la totalidad de los requisitos establecidos

en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

Nivel No Satisfactorio

Separacion de la carrera administrativa y pérdida de los derechos inherentes a ella,
de conformidad con el procedimiento sefialado en la normatividad vigente.

Retiro del servicio.

Pérdida del encargo y la obligacion de regresar al empleo en el cual ostenta derechos
de carrera.

En firme la calificacion no satisfactoria del periodo de prueba, el empleado debe

regresar al cargo en que ostenta derechos de carrera.
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3.6. Instrumentos de evaluacién propuestos.

En el Sistema de Evaluacidn del Desempefio Laboral para los Instructores del SENA — SEDIS

se disefaron tres (3) tipos de instrumentos:

e SEDIS Instrumento EDL — Instructor
e SEDIS Instrumento EDL — Periodo de prueba

e SEDIS Instrumento EDL — Coordinador Académico

Dichos instrumentos cuentan con la debida parametrizacién para su posterior disefio,
desarrollo e implementacién en un sistema de informacién integrado a través del cual, se

llevard a cabo el proceso de evaluaciéon descrito en el manual del usuario.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el diseno del sistema de informacién se llevara a cabo
una vez se cuente con la aprobacion por parte de la CNSC de la propuesta del Sistema Propio

de Evaluacion.

En consecuencia, en el Anexo 3 se describen las especificaciones técnicas del sistema de

informacién propuesto.
4. Aspectos claves y diferenciadores entre el Sistema Tipo y el Sistema Propio.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 2 del Acuerdo 02 de 201993, a continuacién,

se presenta la descripcion de la metodologia utilizada para la construccién de la propuesta

63 “Por el cual se definen los lineamientos para desarrollar los Sistemas Propios de Evaluacién de Desempefio Laboral de los empleados publicos de carrera
y en periodo de prueba” expedido por la Comision Nacional del Servicio Civil.
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del Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral para los Instructores del SENA — SEDIS
asi como de los instrumentos de evaluacidon disefiados por la entidad para la
implementacién y desarrollo del sistema, haciendo énfasis en las diferencias y ventajas para

el SENA en la implementacion de su sistema propio de evaluacién.

4.1. Ventajas del sistema de evaluacién propuesto.

Las ventajas del Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral para los Instructores del

SENA — SEDIS para el SENA son:

Ventajas 1. El fundamento para la creacién del sistema propio de

competitivas evaluaciéon del desempeiio laboral es el nivel jerdrquico de
instructor, el cual se constituye en la base del modelo desde un
enfoque funcionalista que resalta el quehacer del instructor asi
como las competencias requeridas para su desempefio en el
marco del ciclo de la formacion.

2. Posibilidad de evaluar el desempefio del instructor con base al
fundamento legal de su empleo basado en competencias
funcionales y comportamentales establecidos para este nivel
jeradrquico en el Decreto 1426 de 1998 y el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales del SENA.

3. Disefio de procesos de acompanamiento dirigidos a los
instructores que se encuentran en un nivel inferior al esperado
frente al desempefio de sus competencias funcionales vy
comportamentales, fortaleciendo las mismas a través de la
ejecucién de rutas formativas de competencias integrales para
la cualificacién del instructor, rutas pedagdgicas, basicas y
transversales definidas por la Escuela Nacional de Instructores
para el desarrollo de las competencias pedagdgicas, bdsicas y
transversales requeridas por los instructores en las actividades
propias de su rol docente tales como la planeacidn, orientacion,
evaluacién y administracion de los procesos formativos.

64 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022
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operacionales

Ventajas

administrativas

u
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Disefio de tres (3) instrumentos de evaluacién diferenciadores
denominados: a) SEDIS Instrumento EDL — Instructor, b) SEDIS
Instrumento EDL — Periodo de prueba y 3) SEDIS Instrumento
EDL — Coordinador Académico cada uno con sus respectivas
especificaciones.

Creacion de un sistema integrado de informacion que contenga
los diferentes sistemas de informacion, aplicativos o
herramientas tecnoldgicas a través de las cuales se suministran
datos, estadisticas, referencias o informacidn estratégica sobre
la gestion de los instructores a nivel nacional tales como Kactus
— modulo planta de personal, Sistema de Cargue y Reporte de
Evaluaciones, Sofia plus, Territorium, entre otros.

Andlisis de los resultados de la evaluacién del desempefio a
nivel individual, por centro de formacién, regional, red de
conocimiento y area tematica con el fin de focalizar la toma de
decisiones en torno a la gestién estratégica del talento humano
para responder asertivamente al cumplimiento de las metas
institucionales.

Accesibilidad del proceso de evaluacion del desempefio laboral
a través de un procedimiento simplificado que se desarrolla en
cumplimiento del ciclo PHVA de una manera agil y asertiva.
Articulacion del proceso estratégico de la gestion del talento
humano con los procesos de formacidn definidos en el Sistema
Integrado de Gestién y Autocontrol — SIGA del SENA.
Administracién y disposicion efectiva de la planta de personal
de los empleos del nivel de instructor para responder
asertivamente al cumplimiento de las metas institucionales.

4.2. Aspectos comparativos entre el Sistema Tipo y el Sistema Propio.

Asi las cosas, diferencias entre el Sistema Propio y el Sistema Tipo de la CNSC son:

ASPECTO

SISTEMATIPO SISTEMA PROPIO DE VALORACION

(CNSC) INSTRUCTORES (SENA)

Componentes En el Sistema Tipo En el Sistema Propio son Aspecto

objeto
evaluacion

de

son

componentes componentes de evaluaciéon diferenciador en

de evaluacién: los las competencias relacién con las

65 Fuente. Grupo de Relaciones Laborales — Secretaria General. Junio de 2022
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Fases
proceso

del

compromisos
laborales, las
competencias
funcionales vy las
competencias
comportamentales.
El proceso de

Evaluacién del
Desempeiio

Laboral para el
periodo

anual y el periodo
de  prueba se
desarrollara de
acuerdo con las
siguientes fases:
Primera.
Concertacion de
compromisos.
Segunda.
Seguimiento
Tercera.
Evaluaciones
parciales

Cuarta. Calificacion
definitiva

SENA

N

funcionales y las
competencias
comportamentales propias
del nivel de instructor.

Las fases del proceso de
evaluacion son:

1) Fase de concertacién
2) Fase de seguimiento
3) Fase de evaluacion.

competencias

funcionales y
comportamentales
del nivel de
instructor.

Aspecto

diferenciador. Para
la construcciéon de
las fases del
sistema, se tuvo en
cuenta el ciclo
PHVA teniendo en
cuenta que:

a. La fase de
concertacion
se encuentra
asociada a las

acciones  del
planear y del
hacer.

b. La fase de
seguimiento se
encuentra
asociada a las
acciones  del
hacer y del
actuar, esta
ultima al

establecerse el
mejoramiento
individual y la
ruta formativa
de
competencias
integrales para
la cualificacion
del instructor.
c. La fase de
evaluacidon se
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Escala
calificacion

de La calificacion del

desempefio anual y
en

periodo de prueba
corresponde a los
siguientes niveles:

- Sobresaliente
Mayor o igual al
90%

- Satisfactorio
Mayor al 65% y
menor al 90%

- No Satisfactorio
Menor o igual al
65%

SENA

N

Para el desempefio laboral
de los instructores, se
evaluardn las competencias
funcionales, las
competencias
comportamentales y sus
respectivas conductas
asociadas concertadas entre
el evaluado y el evaluador a
través de la siguiente escala
de valoraciéon de frecuencia
de la competencia vy
conductas asociadas:

Escala de valoracicn de frecuencia de la
competencia y conductas asociadas

Frecuencia Descripcion Resultado
dela numérico
frecuencia
SIEMPRE En todos los
Ccasos se
evidencia el
desarrollo de
la
competencia
y de las
conductas
asociadas
concertadas.

Cuatro (4)
puntos

FRECUENTEMENTE En la mayoria
de los casos
se evidencia
el desarrollo
de la
competencia
y de las
conductas
asociadas
concertadas.
LA MITAD DE LAS En la mitad
VECES de las veces

se evidencia

el desarrollo

de la

competencia

y de las

conductas

asociadas

concertadas.
OCASIONALMENTE En pocos Un (1)

casos se punto

evidencia el

desarrollo de

la

competencia

y de las

conductas

Tres (3)
puntos

Dos (2)
puntos

encuentra
asociada a las
acciones del

verificar y
actuar.
Aspecto
diferenciador en
cuanto a la

parametrizacion.
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Instrumentos Se utilizardan los

de evaluacion medios o
instrumentos que
defina la Comisidn
Nacional del
Servicio Civil.

SENA

N

asociadas
concertadas.

NUNCA En ningun
caso se
evidencia el
desarrollo de
la
competencia
y de las
conductas
asociadas
concertadas.

Cero (0)
puntos

La escala de valoracion de

frecuencia

de la

competencia y conductas
asociadas se clasifica asi:

Se

Escala de Medicion
Funcional. La calificacion
de las competencias
funcionales y de sus
conductas asociadas se
hardenunaescaladela
100 en numeros enteros
aportando el 80% del
total de la calificacion.
Escala de Medicion
Comportamental. La
calificaciéon de las
competencias
funcionales y de sus
conductas asociadas se
hardenunaescaladela
100 en numeros enteros
aportando el 20% del
total de la calificacion.

disefiaron  tres

(3)

instrumentos de evaluacidn
diferenciadores

denominados: a) SEDIS
Instrumento EDL -
Instructor, b) SEDIS

Instrumento EDL — Periodo

de

prueba SEDIS

y 3)

Aspecto

diferenciador en
cuanto a su
parametrizacién y

contenido de los
componentes

objeto de
evaluacion, la
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Instrumento EDL — integracion de las
Coordinador Académico fasesy el esquema
cada uno con sus respectivas del disefo del

especificaciones. sistema de
informacién
propuesto.
Anexo Las condiciones En el Anexo Técnico se Aspecto
Técnico técnicas de la describe la parametrizacidn, diferenciador.
evaluacién del el funcionamiento de los
desempeiio laboral instrumentos de evaluacién
se encuentran e informacion que sirva
contenidas en el como base para los usuarios
documento del sistema de evaluacién.
denominado:
'Anexo
técnico sistema
tipo de evaluacion
del desempeiio

laboral de los
empleados publicos

de carrera
administrativa y en
periodo de

prueba", el cual
hace parte del
presente acuerdo.

5. Referencias Bibliograficas.

5.1.

Documentos externos.

“Sistema de gestién del talento humano por competencias laborales en el
sector publico colombiano — Guia metodolégica para la elaboracion de
mapas funcionales, normas de competencia laboral y perfiles ocupacionales.
2018” documento elaborado en conjunto por la Escuela Superior de
Administracién Publica — ESAP, el Departamento Administrativo de la
Funcidn Publica — DAFP y la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC.

- Constitucién Politica de Colombia. Retiro del Servicio por ocasion de la
Evaluacion.

pag. 94



SEN.A

N

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

- Decreto 1426 de 1998. “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura,
clasificacién y remuneracién de los empleos publicos del Servicio Nacional
de Aprendizaje, SENA.”. Clasificacién de los empleos.

- Decreto 1424 de 1998. “Por el cual se establece el sistema salarial de
evaluacién por méritos para los Instructores del Servicio Nacional de
Aprendizaje-Sena”. Nomenclatura y definicidn del sistema.

- Decreto 249 de 2004. “Por el cual se modifica la estructura del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA.”. Funciones de la Direcciéon General

- Decreto 760 de 2005 “Por el cual se establece el procedimiento que debe
surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el
cumplimiento de sus funciones”.

- Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funciéon Publica”. Definicidn de evaluacién.

- Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”

- Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos”

- Decreto 288 de 2021 “Por el cual se adiciona el Capitulo 3 al Titulo 8 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo referente a la evaluacidn del desempefio de los
directivos sindicales y sus delegados con ocasidon del permiso sindical”.

- Acuerdo 026 del 9 de enero de 2019 “Por el cual se definen los lineamientos
para desarrollar los sistemas propios de evaluacién del desempefio laboral
de los empleados publicos de carrera y en periodo de prueba”.

- Circular Conjunta No: 100 - 001 -2020 - Comisién Nacional del Servicio Civil y
Departamento Administrativo de la Funcién Publica - Sistemas Propios de
Evaluacién De Desempefio.

5.2. Documentos internos.

5.2.1. Actos administrativos.
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- Resolucidn No. 332 de 2012 “Por la cual se crean las Redes de Conocimiento
Sectoriales e Institucionales SENA y se definen las condiciones vy criterios
generales, dentro del sistema de gestidon de conocimiento dispuesto por el
'Plan Estratégico 2011 - 2014 con visiéon 2020”.

- Resoluciéon No. 1458 de 2017 “Por la cual se actualiza el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA”.

- Resolucion No. 1382 de 2018 “Por la cual se modifica parcialmente el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, adoptado
mediante la Resolucion No. 1458 de 2017”.

- Resolucién No. 1-00928 de 2022 “Por la cual se definen las competencias
funcionales y comportamentales del nivel jerarquico de instructor del
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA- y se establecen otras
disposiciones”

5.2.2. Documentos técnicos.

- Documento Aproximacion Institucional - Sistema Especifico de Evaluacién
del Desempefio Laboral (Julio 31 de 2013). Contiene la descripcién de los
elementos estratégicos para la elaboracién de un sistema de evaluacion.

- Documento Identificacién de propuestas del Sistema Especifico de
Evaluacién del Desempeiio Laboral (Agosto 23 de 2013). Contiene la
presentacion de tres (3) propuestas de Sistemas de Evaluacién disefiados a
partir de los modelos comportamental, constructiva y funcionalista los
cuales fueron denominados: i) Primera propuesta “Sistema Especifico de
Aulas Abiertas”, ii) Segunda propuesta “Sistema Especifico de Desempefio de
Gestion del Aprendizaje” vy iii) Tercera propuesta “Sistema Especifico de
Desempefio de Vocacién”.

- Documento Metodologia de evaluacidon funcional y comportamental
(Septiembre 23 de 2013). Contiene el desarrollo metodolégico para la
mediciéon funcional y comportamental de la propuesta denominada “Sistema
Especifico de Aulas Abiertas” la cual se mencionard de en adelante como
“Sistema Especifico de Desempeno de Gestion del Aprendizaje”.
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Documento Propuesta sintetizada Sistema Especifico de Evaluacién SENA
(Noviembre 15 de 2013). Contiene la propuesta compendiada de los
esquemas de evaluacion presentados de conformidad con las exigencias del
equipo designado por el SENA para tales fines.

Acto Administrativo de Adopcion del SENA (Diciembre 10 de 2013). Contiene
los componentes requeridos por la Comision Nacional del Servicio Civil
mediante Acuerdo No. 138 de 2010, respecto al acto administrativo que
pretende adoptar el Sistema Propio al interior de la entidad.

Documento Final Sistema Especifico de Evaluacion del Desempefio Laboral
SENA (Diciembre 10 de 2013). Contiene la definicion del Sistema de
evaluacién y de sus elementos constitutivos, la fase de implementacién
progresiva del Sistema y la presentaciéon de la Guia Metodoldgica de
Implementacion.

Parametrizacion Sistema Especifico de Evaluacion del SENA. (Septiembre 20
de 2014). Contiene el disefio de la medicion de las competencias funcionales
(actividades directas de formacion profesional integral, actividades de
obligatorio cumplimiento, desarrollo y ejecucién de proyectos especificos de
los Centros de Formacién y elaboracién de productos técnico-pedagdgicos)
y el disefio de la medicién de las competencias comportamentales
(competencias basicas y competencias pedagdgicas).

Documento Instrumentalizacién herramientas de medicién — SENA.
(Septiembre 22 de 2014). Contiene los lineamientos para |la
instrumentalizacion de las herramientas de medicién del Sistema Especifico
de Desempeiio Laboral del grupo ocupacional de instructores a través del
desarrollo las competencias funcionales, competencias comportamentales y
competencias cognitivas.

Consulta Aplicacion Muestra Representativa Prueba Piloto - Sistema Propio
- EDL SENA. (Octubre 23 de 2014). Contiene tres (3) campos de informacién
de consulta que se propuso aplicar a los Coordinadores Académicos o de
Formacidn con el fin de contar con datos veridicos respecto a los instructores
gue prestan sus servicios en los Centros de Formacion y la disponibilidad y
voluntad de estos en la participacidn del pilotaje del Sistema Propio.
Material Didactico de apoyo para el pilotaje del Sistema Propio del SENA.
(Octubre 23 de 2014). Contiene la Guia para el pilotaje del Sistema Propio
de Evaluaciéon del Desempeno Laboral con el fin de orientar a los
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participantes seleccionados, en los pasos a seguir durante la prueba piloto
del Sistema Especifico de Desempefio de Gestidn del Aprendizaje.
Instrumento para la medicién de las competencias cognitivas — SENA.
(Noviembre 24 de 2014). Contiene el instrumento de medicidn propuesto
para la medicién de las competencias cognitivas.

Instrumento para la medicién de la Gestion por Resultados — SENA
(Noviembre 24 de 2014). Contiene el instrumento de medicidn propuesto
para la medicion de la gestién de resultados.

Documento preliminar para la presentacién del Sistema Propio ante la CNSC.
(Diciembre 15 de 2014). Contiene los avances definitivos de la propuesta del
Sistema Propio de Evaluacién del Desempefio Laboral dirigido al Grupo
Ocupacional de Instructores.

Documento analisis de viabilidad en el disefio del sistema propio de
evaluacion del desempefio laboral para los funcionarios de carrera
administrativa del nivel instructor y del nivel administrativo del SENA. (Junio
de 2018)

Documento compilatorio administracion — Analisis y construccién preliminar
de los componentes propuestos para el sistema propio de evaluacién del
desempeiio laboral para los funcionarios del nivel de instructor SENA.
(Marzo de 2019).

Documento Version No. 1 - Propuesta sistema propio de evaluacién del
desempeiio laboral de instructores. Abril de 2019.

Documento Version ajustada — Adopcion de recomendaciones sefialadas por
la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC. Sistema de Evaluacion del
Desempeiio Laboral de Instructores del SENA — SEIS -. Julio de 2020.
Documento Versidn ajustada — Adopcion de recomendaciones seialadas por
la Comisidn Nacional del Servicio Civil — CNSC. Sistema de Evaluacidn del
Desempefio Laboral de Instructores del SENA — SEIS -. Septiembre de 2020.
Documento Version ajustada — Adopcion de recomendaciones sefialadas por
la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC. Sistema de Evaluacion del
Desempeiio Laboral de Instructores del SENA — SEIS -. Diciembre de 2020.
Documento Propuesta — Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral de
Instructores del SENA — SEDIS. Versidén 02. Agosto de 2021

Documento Propuesta — Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral de
Instructores del SENA — SEDIS. Versién 03. Diciembre de 2021
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- Documento Propuesta — Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de
Instructores del SENA — SEDIS. Version 04. Agosto de 2022.

pag. 99



