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1 INTRODUCCION

En funcion de fortalecer la estrategia de Giras Técnicas del Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA, se estructura la Guia que contiene los elementos necesarios para el desarrollo de la
estrategia, contemplando los lineamientos, procedimientos y politicas normativas vigentes. Este
documento describe el proceso y los formatos a diligenciar en la planeacién y ejecucién de las Giras
Técnicas, teniendo presente la realidad de los Centros de Formacién y sus necesidades frente al
desarrollo de las practicas de los aprendices en ambientes reales de formacion.

Ante la necesidad de los Centros de Formacion para el desarrollo de la practica pedagdgica de los
aprendices en ambientes reales, surge la novedad planteada, enfocada en cambiar el destino de la
Gira Técnica a ser ejecutadas Unicamente entre los mismos Centros de Formacién SENA; en razon
a que las Giras Técnicas que se realizaban visitando empresas, no permitian ni facilitaban la
practica de los aprendices en un ambiente real, por los riesgos que podria conllevar para el
empresario como para el mismo aprendiz, llevando a que la Gira Técnica terminara siendo una visita
sin opcion de practica en un ambiente real y sin lograr un aprendizaje significativo ni el alcance del

resultado de aprendizaje, siendo esta la finalidad Ultima de la estrategia.

2 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la planeacién, desarrollo y evaluacién de las Giras Técnicas, de
acuerdo con las politicas institucionales, la normatividad, los procedimientos y protocolos aplicables

vigentes.
3 ALCANCE

Las Giras Técnicas hacen parte del Proceso Misional y aplican Gnicamente para los programas de
formacion titulada, modalidad presencial y a distancia de los niveles auxiliar, operario, técnico

laboral y tecndlogo en todos los Centros de Formacion del SENA en especial los que estan ubicados
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en regiones de la “Colombia Profunda! y para los Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial
- PDET”. Ademéas es una estrategia complementaria de formacion para los centros de Formacion
Profesional que no cuentan con una dotacion tecnolégica minima para el desarrollo de las
actividades necesarias para el logro de los resultados de aprendizaje de las competencias técnicas
especificas de los programas y para el conocimiento de tecnologias de punta con las que cuenten

otros Centros de Formacion, permitiendo a los aprendices aplicar tecnologias avanzadas.

4  DEFINICION GENERAL DE GIRAS TECNICAS

Las Giras Técnicas, son una estrategia de formacién que hace parte del proceso formativo, que
permite a los aprendices, en acompafiamiento permanente del Instructor (a), el desplazamiento a
los diferentes Centros de Formacion con que cuenta la Entidad, con el fin de complementar,
fortalecer y cumplir los resultados de aprendizaje, en actividades practicas del mundo laboral

relacionadas directamente con las competencias Técnicas del Programa de Formacion.

5 RESPONSABLES

Para el 6ptimo desarrollo de la Gira Técnica al interior del Centro de Formacioén, son responsables

de la misma, los siguientes:

e Profesional encargado de la estrategia Giras Técnicas desde la Direccién de Formacion
Profesional: analiza las solicitudes de Giras Técnicas de los Centros de Formacion,

emitiendo el concepto de aprobacién de las mismas.

e Director Regional: Analiza y autoriza las Giras Técnicas avaladas por el Subdirector del

Centro de Formacion.

e Subdirector del Centro de Formacién Profesional: Determinay avala la necesidad que tiene

el Centro de Formacion para el desarrollo de la Gira Técnica, realiza la solicitud de la Gira

1 Incluye los Centros de Formacién que pertenecen a las Regionales: Amazonas, Guainia, Guaviare, Choco,
San Andrés, Sucre, Narifio (Tumaco), Putumayo, Caqueta, Vaupés, Vichada, Arauca y Casanare.
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Técnica en el aplicativo “Plan de Accién” a cargo de la Direccion de Planeacion y

Direccionamiento Corporativo para tal fin y en las fechas establecidas para cada vigencia.

Coordinador Académico: Encargado del acompafiamiento del proceso pedagogico y
contractual de la Gira Técnica. Realiza seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado

al Centro de Formacion para la ejecucion de la Gira Técnica.

Instructor (a): Responsable de los aspectos pedagdgicos que integran la planeacion,
programacion, ejecucion de las acciones de formacion y evaluacién a los aprendices que
participan en la Gira Técnica; como también del acompafiamiento al grupo de aprendices en
el desarrollo de la misma.

Area de contratacion del Centro de Formacion: responsables del proceso de contratacion,
logistica, desplazamientos, manutencion y demas aspectos que intervienen para la
ejecucion de la Gira Técnica.

MARCO NORMATIVO

>
>
>
>
>
>
>
>
>

Constitucion Politica, Articulo 67

Ley 119 de 1994 Articulo 2

Ley 119 de 1994 articulo 3 Numeral 1y 2.

Ley 489 de 1998 Articulo 78

Decreto 249 de 2004, articulo 4, numeral 4.

Decreto 249 de 2004 Articulo 24

Decreto 249 de 2004, Articulo 27 numeral 11.

Acuerdo 8 de 1997 Numeral 3.4.2.

. Resolucion 1-01539 de 2021 Articulo 10, numeral 5.

ANTECEDENTES - CONCEPTO DE GIRAS TECNICAS

De acuerdo con la publicacion de la Escuela Intercultural de Artes y Oficios WEKIMUN

CHILKATUWE de Chile, define las Giras Técnicas como: “un proceso de ensefianza aprendizaje en
el que se construyen conocimientos con el activo protagonismo de los participantes. Estos

conocimientos se construyen en diferentes espacios de aprendizaje como son: el sendero
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interpretativo y medicinal en el bosque, el taller de preparados medicinales, la huerta demostrativa
(Tukukawe), el Apeche o sendero de los antiguos en el borde costero, la cocina demostrativa, el
laboratorio de lengua williche, entre otros”? menciona que existe un equipo interdisciplinario e
intercultural conformado por profesores quienes son los que atienden al grupo de participantes en
donde su metodologia especifica es aprender haciendo, a través de talleres participativos frente a
cada uno de los aprendizajes y la evaluacion se basa en un portafolio de evidencias que con el

tiempo se convierte una herramienta de consulta.

Otro caso de éxito de Giras Técnicas es La Alianza Cambio Andino, que es un programa regional
gue se desarrolla en Bolivia, Perd, Ecuador y Colombia, se conocen como Giras de Aprendizaje,
con el fin de visitar, conocer y analizar experiencias de implementacion de metodologias
participativas, como parte de su estrategia para el intercambio de conocimientos. Dentro de sus
objetivos se encuentra “motivar y promover la aplicacion de las metodologias participativas, apoyar
la formacion de especialistas en metodologias participativas en la regiéon Andina, complementar el
proceso de formacion ofrecido por la Alianza Cambio Andino en los talleres de fortalecimiento de
capacidades a técnicos, conocer y analizar experiencias diversas en las que se hayan aplicado los
metodologias participativas y facilitar el didlogo horizontal entre implementadores de las

metodologias participativas™.

En relacién al contexto anterior es importante tener presente que las Giras Técnicas en el SENA
son una estrategia disefiada para dar respuesta al cumplimiento de los resultados de aprendizaje
de los aprendices que pertenecen a Centros de Formacion de la entidad, que no cuentan con los
ambientes calificados, es por esto que se hace necesario establecer y estructurar mecanismos que
brinden los espacios — ambientes para tener encuentros de aprendizaje como lo mencionan las
anteriores experiencias de Chile y Ecuador, que llevan a los participantes a encontrar la manera de
adquirir las habilidades en el aprender — haciendo, en entornos que brinden las herramientas y los

facilitadores idoneos que guien y acompafien su proceso de aprendizaje.

2 Escuela Intercultural de artes y oficios WEKIMUN CHILKATUWE- Chile - 2018- accedido en:
https://wekimun.cl/giras-tecnicas/

3 Giras de Aprendizaje Alianza Cambio Andino Innovacion agricola en favor de los Pobres — Bolivia - 2008 ,
accedido en: http://www.cambioandino.org/girasdeaprendizaje.shtml?apc=ka--;-;1;-;&x=14
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GENERALIDADES

Para cada vigencia, los Centros de Formacion identificaran las necesidades de formacién
que prioritariamente puedan ser atendidas por otros Centros de Formacion del SENA, que
permitan complementar resultados de aprendizaje en actividades practicas del mundo
laboral, relacionadas directamente con las competencias Técnicas del Programa de

Formacién.

La Gira Técnica se programa desde el Centro de Formacion Profesional de origen al Centro
de Formacion Profesional mas cercano (centro de destino), con el fin de optimizar los
recursos de desplazamiento de la Gira Técnica.

Para el andlisis de las solicitudes de las Giras Técnicas anuales la Direccion de Formacién
Profesional debera dar prioridad en la emision del concepto a los Centros de Formacion
ubicados en regiones de la “Colombia Profunda y Programas de Desarrollo con Enfoque
Territorial - PDET”.

En el evento que, el Centro de Formacion requiera utilizar los recursos asignados para
realizar otras Giras Técnicas cambiando el destino o el programa, éste debera presentar
nuevamente la solicitud con la debida justificacion, al profesional encargado de la estrategia

en la Direccion de Formacion Profesional para ser analizada y emitir el nuevo concepto.

Las Giras Técnicas que se planeen, deben tener presente que los ambientes de formaciéon
a usar deben ser tecnolégicamente superiores a los que tiene en el Centro de Formacion

de origen* .

PLANEACION GIRAS TECNICAS

Es importante tener claridad en los siguientes aspectos en el momento de planear la Gira técnica:

4 El Centro de Origen es el que planea la Gira Técnica y el Centro de Destino es el lugar donde se desarrollaran las actividades de la Gira Técnica.
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a. Un centro de formacion solo podré abrir un proceso formativo (Ficha) si en el marco de la
pertinencia cuenta con los instructores, ambientes de formacion y materiales de formacion
requeridos para la ejecucion del Programa de Formacion de acuerdo con el procedimiento
de disefio curricular y de ejecuciéon de la formacion. En el caso que el Centro de Formacion
disponga de ambientes de formacion que cuenten con una dotacibn minima para el
desarrollo del programa, se debe prever la Gira Técnica en el Proyecto Formativo del
programa e incluirse en la Planeacion Pedagdgica, con el fin de cumplir los objetivos
propuestos y alcanzar los resultados de aprendizaje esperados como actividad de la ruta de
aprendizaje. Se deben especificar claramente las acciones a realizar en la Gira Técnica, las
cuales determinaran los tiempos, los alcances y el presupuesto requerido, entre otros

aspectos.

b. Es importante en la planeacion de la Gira Técnica se cuente con la disponibilidad del
ambiente de formacion y el instructor del Centro de Formacion de destino, es decir, el centro
de origen debe concertar con el Centro de Formacion de destino las fechas del desarrollo
de la Gira Técnica con antelacion, con el fin de garantizar que para el momento en que se

lleve a cabo la Gira Técnica, se cuente con estos dos aspectos para su 6ptimo desarrollo.

c. Garantizar que el ambiente de formacion donde se va a desarrollar la Gira Técnica, cumple
con lo establecido en el formato GIL-F-
025_Formato_verificacion_condiciones_minimas_ambiente_VO0L1 (o la version disponible en
la plataforma CompromISO), en relacion con el resultado de aprendizaje a fortalecer o

alcanzar en la Gira Técnica.

d. Cada Gira Técnica debe ser analizada y aprobada por el Subdirector correspondiente,
garantizando que sea necesaria para el cumplimiento del 100% de los resultados de
aprendizaje, para esto el insumo para la solicitud de la Gira Técnica en el aplicativo Plan de
Accion a cargo de la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, es el
diligenciamiento por parte del Coordinador Académico el Formato GFPI-F-
_072_Formato_Giras_Tecnicas_V02 , (que se encuentre en la version disponible publicado

en la plataforma CompromISO) y la informacién debe ser puntual, claray veraz.
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El tiempo de ejecucion de la Gira Técnica es de 3 dias, incluido el tiempo del desplazamiento,
a excepcion de los Centros de Formacion de las Regionales Amazonas, Guainia, Guaviare,
Chocé, San Andrés, Putumayo, Caqueta, Vaupés, Vichada, Arauca y Casanare, los cuales
planean y desarrollan su Gira Técnica en 5 dias, de éstos seran 2 dias para el
desplazamiento o movilidad (1 dia desplazamiento de ida y 1 dia desplazamiento de regreso)
y 3 para la actividad propia de la Gira Técnica. Si por alguna razon existe otro Centro de
Formacion distinto a los mencionados, que su desplazamiento tarde dos dias, debe
presentarse una justificacion sustentada para su aprobacion por la Direccion de Formacién

Profesional.

La Gira Técnica solo se programa para ser desarrollada en otros Centros de Formacién del
SENA, en los cuales se garantice el ejercicio tedrico - practico de las actividades
enmarcadas en una guia de aprendizaje, que se debe adjuntar al formato GFPI-F-
_072_Formato_Giras_Tecnicas_V02 , (que se encuentre en la version disponible publicado
en la plataforma CompromISO), debidamente diligenciado y firmado.

Cantidad de Giras Técnicas por Nivel de formacion: en la etapa lectiva para el nivel auxiliar,
operario y técnico laboral se aprueba 1 Gira Técnica y para el nivel Tecn6logo se aprobaran

maximo 2 Giras Técnicas en la misma etapa lectiva.

La ejecucién de las Giras Técnicas para los niveles auxiliar, operario y técnico laboral,
requiere haber alcanzado el 75% de la ejecucion de la formacion en la etapa lectiva. Y para
el nivel tecnélogo, la primera Gira Técnica requiere haber alcanzado un 60% de la etapa
lectiva y para la segunda Gira Técnica, requiere haber alcanzado un 90% de la misma etapa

lectiva.

Para la solicitud de la Gira Técnica, el Centro de Formacion diligencia el formato GFPI-F-
_072_Formato_Giras_Tecnicas_V02, (que se encuentre en la version disponible publicado

en la plataforma CompromISO), el cual sera el insumo para dicha solicitud.
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10 APROBACION DE LA GIRA TECNICA

a. Elsubdirector justifica la Gira Técnica desde la necesidad que tiene el Centro de Formacion
para alcanzar la totalidad de los resultados de aprendizaje establecidos en el programa de
formacion respectivo, sumado a ello sustenta el porcentaje de las competencias de cada
programa que no se desarrollarian en caso de no efectuarse la Gira Técnica, expone la
razon por la cual el programa es pertinente para su regidon y porque el ambiente de
formacion solo cuenta con una dotacién minima (de tener el ambiente de formacién o de

no contar con el mismo) para el alcance de los resultados de aprendizaje.

b. En relacion a lo expuesto anteriormente, la Gira Técnica es avalada con el visto bueno del
subdirector y Coordinador Académico y asi enviada al Director Regional, quien certifica que
el Centro solicitante, por su dotacion insuficiente en los ambientes de formacion requiere la

realizacion de la Gira Técnica para el 6ptimo desarrollo del programa.

c. Elsubdirector del Centro de Formacion debe hacer la propuesta de la Gira, en el marco del
Plan de Accion Anual del Centro de Formacion, en cada vigencia. Asi mismo, realiza la
solicitud de la Gira Técnica en el aplicativo “Plan de Accion” a cargo de la Direccion de
Planeacion y Direccionamiento Corporativo, en las fechas establecidas para cada vigencia.
Para esta solicitud, se deben tener las cotizaciones que soporte y sustenten los gastos

requeridos para cada Gira Técnica y se debe cargar en el icono respectivo del aplicativo.

d. El profesional encargado de la estrategia desde la Direccion de Formacién Profesional,

realiza el analisis, consolidacion y aprobacion del Plan Nacional de Giras Técnicas.

11 RECURSOS FINANCIEROS PARA LAS GIRAS TECNICAS

Las Giras Técnicas para programas de formacion titulada se financian por los Proyectos
“Capacitacion a Trabajadores y Desempleados para su Desempefio en Actividades Productivas y
Asesoria y Asistencia Técnica Empresarial, para el Desarrollo Social, Econémico y Tecnoldgico”,
por los Centros de Formacion del SENA a nivel nacional. Y también, por el proyecto “Capacitacion

Sector Industria de la Construccién - FIC” por concepto de gestion “Giras Técnicas” de la Guia de

10
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Rubros Presupuestales - versiéon vigente. Por este Ultimo rubro, el Centro de Formacion podra
sufragar los gastos de transporte, alojamiento y alimentacion de los aprendices en Giras Técnicas;
para los viaticos del instructor (a) que acompafa al grupo de aprendices debera liquidarse conforme

a la resolucion de tarifa de viaticos vigentes.

Para el desarrollo de la Gira Técnica, el Centro de Formacién (con el liderazgo del Coordinador
Académico), realiza un contrato con un operador logistico para los items a financiar: transporte,
alojamiento y alimentacién. Este contrato en lo correspondiente a alojamiento y alimentacion puede
hacerse con el Centro de Formacién de destino que cuente con este servicio, dentro de la figura
de Produccion de Centros “Sena Proveedor Sena”, tal como se menciond en el diligenciamiento del
formato GFPI-F-_072_Formato_Giras_Tecnicas_V02 , (que se encuentre en la version disponible

publicado en la plataforma CompromISO).

12 EJECUCION DE LA GIRA TECNICA

Previo al desarrollo de la Gira Técnica se advierte al grupo de aprendices, el comportamiento,
normas y temas relacionados con la seguridad, entre otros, para garantizar el éptimo desarrollo de

la Gira Técnica y el bienestar de los aprendices.

Al mismo tiempo en la planeacién de las actividades previstas en el cronograma de la Gira Técnica,
se debe contar con el instructor (a) que acompafia el grupo de aprendices durante el desarrollo de
la misma. Y recibira de los aprendices un acta, donde se comprometan a: no ausentarse de las
actividades programadas, al cumplimiento de manera estricta al reglamento del aprendiz SENA
vigente y al cumplimiento de las normas de buen comportamiento ético, disciplinario y moral. El

incumplimiento por parte del aprendiz, lo hara acreedor a las sanciones correspondientes.

El instructor (a) verifica previamente y durante el desarrollo de la Gira Técnica que los aprendices

porten los siguientes documentos personales:

e Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad.
e Carné del SENA vigente.

e Carné del seguro médico o pdliza contra accidentes vigente.

11
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e Autorizacion del padre de familia, caso que el aprendiz sea menor de edad.
¢ Los documentos que desde el gobierno nacional se establezcan como obligatorios para

participar espacios cerrados o que requieran un aforo especial.

El Instructor (a) garantizara que se realicen las actividades de aprendizaje programadas para la Gira
Técnica segun la planeacion pedagogica del Proyecto Formativo e incluidas en el cronograma de

la misma.

13 EVALUACION DE LA GIRA TECNICA

Adicional a las evidencias de aprendizaje de las competencias trabajadas en la Gira Técnica, el
grupo de aprendices, debe individualmente diligenciar y entregar al instructor (a) acompaiiante, el
formato GFPI-F-071_Formato_Evaluacion_Aprendices_Gira_Tecnica_VO01 ( o la versién disponible

en la plataforma CompromISO), el cual se anexa como soporte del informe de la Gira Técnica.

El Instructor responsable de la Gira Técnica, evalla las evidencias de aprendizaje correspondientes
a las actividades desarrolladas por los aprendices participantes y presenta al Coordinador
Académico y al Subdirector de Centro un Informe de la Gira Técnica con la inclusién de registro
fotografico. El plazo maximo para la entrega de dicho informe es de 5 dias habiles, luego de

finalizada la Gira Técnica.

El Coordinador Académico y el Subdirector son responsables del analisis y aprobacion del informe

final de la Gira Técnica presentado por el instructor responsable.

14 SEGUIMIENTO GIRAS TECNICAS

Segln la norma ISO 90015, la medicion y el seguimiento es uno de los elementos esenciales de la
mejora continua. Esta norma, determina el Seguimiento como: definir el estado que presenta un
determinado sistema, proceso o actividad. Es asi que, se puede establecer que es la forma de

monitorear y controlar los procesos definidos desde el sistema de gestion de calidad, precisando

5 Ver también el Acuerdo 004 de 2021 articulo 3 literal e.
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las caracteristicas de cada uno de ellos, asociado con los indicadores que evidencien el seguimiento

y medicién de los mismos cuando es necesario.

Por lo anterior el Coordinador Académico del Centro de Formacién, realiza el seguimiento mensual
a la ejecucion del presupuesto asignado al Centro de Formacién para la ejecucion de la Gira

Técnica.

El profesional encargado desde la Direccién de Formacién Profesional, lleva a cabo el monitoreo y
seguimiento mensual a la ejecucion del presupuesto asignado a los Centros de Formacion para el
desarrollo de la estrategia, solicita informes periédicos a los Coordinadores Académicos en los que
se evidencien las Giras Técnicas ejecutadas. Asi mismo consolida los informes de las Giras
Técnicas que realizan los Cetros de Formacién como soporte de la ejecucion presupuestal.
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