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INTRODUCCION

El SENA mediante una adecuada planeacion del Talento Humano, determina los
requerimientos cuantitativos y cualitativos necesarios para atender las condiciones de
vinculacion, desarrollo y retiro de los servidores publicos, asi como las exigencias que demanda
el normal funcionamiento de la Entidad de conformidad con la estructura organizacional
establecida para la ejecucion de politicas, proyectos, programas y planes, que enmarcan el
cumplimiento de la misién que le ha otorgado la ley?.

Esta gestion, facilita la coherencia estratégica de las politicas y practicas organizacionales con
las prioridades de la organizacién?, de igual forma a través de la planeacion estratégica de
recursos humanos se gestiona el desempefio como mecanismo para evaluar la contribucion
de gerentes publicos y empleados a los objetivos misionales.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP mediante el Decreto 1499 de
2017, adicionado por el Decreto 1299 de 2018 sefiala de manera enunciativa 17 items de las
Politicas de gestidon y desempefio institucional, entre las cuales se establece como una de ellas,
la inherente al Talento Humano, sefalando entre los Objetivos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, el siguiente:

“1. Fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad y
legalidad, como motores de la generacion de resultados de las entidades ptblicas”?

En este contexto, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, publicé el “Manual
Operativo Sistema de Gestién Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG”, documento
en el cual se establece el Talento Humano como Primera Dimensidn, definiéndolo de la
siguiente manera:

“MIPG concibe al talento humano como el activo mds importante con el que cuentan
las entidades y, por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que les facilita la
gestion y el logro de sus objetivos y resultados. El talento humano, es decir, todas las
personas que laboran en la administracion publica, en el marco de los valores del
servicio publico, contribuyen con su trabajo, dedicacion y esfuerzo al cumplimiento de
la misién estatal, a garantizar los derechos y a responder las demandas de los
ciudadanos.”*

Por lo anterior, el SENA, analizando el estado actual de desarrollo de los componentes y
categorias establecidas en la herramienta “Matriz de Gestion Estratégica del Talento

"Ley 119 de 1994, ARTICULO 20. Mision.

2 Programa de Induccion a Jefes de Personal, pagina 101, Departamento Administrativo de la Funcién Publica —
Escuela Superior de Administracion Publica

3 Decreto 1449 de 2017, Capitulo 3, articulo 2.2.22.3.3
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Humano”, ha definido estructurar el “Plan Estratégico del Talento Humano”, considerando el
contexto general que involucra el desarrollo de los componentes definidos en la estructura de
la matriz, asi: I. Planeacién; Il. Ingreso; IIl. Desarrollo y IV. Retiro, de manera que las acciones
institucionales se mantengan alineadas con las politicas establecidas, tendientes a contar con
servidores publicos competentes y motivados en cumplir los objetivos y metas misionales que
atiende la entidad.

Asi mismo, el SENA ha considerado dentro de sus lineamientos estratégicos, el desarrollar una
cultura organizacional basada en cinco pilares fundamentales, como son: Principios, liderazgo,
relaciones, innovacién y talento humano, los cuales se constituyen también en parte
importante de este Plan.

El presente Plan Estratégico de Talento Humano esta conformado por cinco capitulos, en los
cuales se presentan los objetivos, la politica de talento humano, los contextos y estructura de
la Entidad, la gestion de la informacidn, los componentes institucionales de gestién para la
planeacion, desarrollo y retiro del talento humano, que corresponden a los grandes agregados
gue en esta materia desarrolla la Entidad y que se constituyen en un referente de consultay
actualizacién, conforme lo exigen las dindmicas de direccidn y mejora continua que enmarcan
el ejercicio de la funcién publica.
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1. GENERALIDADES DEL PLAN ESTRATEGICO DEL TALENTO HUMANO DEL SENA

La Gestidn Integral del Talento Humano en el SENA, tiene como propdsito esencial lograr que
la planeacion, procedimientos y acciones orientadas a brindar desarrollo y bienestar al Talento
Humano vinculado a la Entidad, cumplan con los postulados de la normatividad vigente, las
politicas institucionales, la integracién y uso eficaz y eficiente de los recursos, de forma tal que
los servidores publicos vinculados al SENA posean las aptitudes necesarias para actuar con la
integridad y el compromiso que exige el cumplimiento de las funciones a su cargo, de manera
gue sus acciones generen condiciones favorables para contribuir continuamente al logro de la
mision, objetivos, planes y metas de la Entidad.

En este mismo sentido y con fundamento en el nuevo enfoque que enmarca el ejercicio de la
funcién publica, de conformidad con lo sefialado en el Manual operativo del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién:

“MIPG, una estrategia para el cambio cultural

...Es necesario, entonces, una transformacion en las entidades publicas colombianas,
un cambio de paradigma en la manera en que los servidores entienden y asumen su
labor como un compromiso esencial con la ciudadania.

”

5

Es importante destacar el papel que debe asumir el Talento Humano del SENA en la bisqueda
de este propdsito, e igualmente resaltar el aporte que se obtiene al contar con el presente
Plan Estratégico de Talento Humano, en el cual se articulan integralmente los recursos y
acciones que contribuyen al logro de los propésitos arriba sefialados.

Es también de gran relevancia para este plan y en consecuencia con la necesidad de establecer
una estrategia para el cambio cultural, destacar que el SENA con base en un diagndstico de
cultura organizacional realizado en el 2018, mediante la aplicacién de una encuesta que fue
respondida por 10.170 colaboradores SENA, entre funcionarios y contratistas, se logré conocer
la percepcién en la entidad sobre la cultura actual que, frente a la cultura requerida, también
se logrd identificar brechas, prioridades y las acciones para la transformacién Cultural, la cual
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG, la refiere como un elemento
fundamental para contribuir al logro de resultados con valores, es decir, bienes y servicios que
tengan efecto en el mejoramiento del bienestar de los ciudadanos, con fundamento en los
valores del servicio publico (Honestidad, Respeto, Compromiso, Diligencia y Justicia) y los
adicionales establecidos por el SENA, como son solidaridad y lealtad. Por lo tanto, la
transformacion cultural del SENA es una iniciativa estratégica que se contempla en el plan
estratégico institucional 2019-2022, en que se establecen los lineamientos para desarrollar
acciones que apunten al fortalecimiento de una cultura organizacional que impacte
favorablemente en el logro de los objetivos institucionales.

5 Manual Operativo Sistema de Gestién Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, pagina 13.
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1.1. Objetivos
1.1.1. General

Estructurar el Plan Estratégico de Talento Humano del SENA, con fundamento en los
planes, programas y proyectos que realiza la Entidad en beneficio de su Talento Humano,
de forma tal que las acciones que se desarrollan en este campo, estén debidamente
articuladas y se direccionen al cumplimiento de los objetivos y necesidades institucionales,
brindando servicios de calidad, oportunidad y pertinencia.

1.1.2. Especificos

e Presentar los fundamentos legales e institucionales que enmarcan el disefo,
planeacion, programacion y desarrollo de los planes, programas y proyectos dirigidos
al desarrollo integral del talento humano, con altos estandares de calidad

e Articular el desarrollo de las actividades de seguridad, salud, bienestar, formacién y
desarrollo del talento humano, con los objetivos y metas institucionales.

e Articular el desarrollo del plan estratégico de cultura organizacional, de tal manera
que se logre tanto la interaccion entre las distintas areas de la entidad, como el
adecuado desarrollo de los pilares de cultura definidos.

e Mantener actualizados los sistemas de informacion institucional relacionados con la
gestion del talento humano.

1.2. Componentes de la Politica de Talento Humano

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, direcciona el objetivo estratégico transversal a
consolidar y fortalecer la capacidad institucional que soporta las acciones misionales, con
el propdsito de satisfacer a los beneficiarios, cumplir la mega meta y lograr la visidn, para
lo cual fundamenta su gestion de servicios a partir de los planes, programas y proyectos
orientados a lograr una buena prestacion del servicio al ciudadano, mediante la mejora
continua de las condiciones de desarrollo del talento humano, la aplicacién continua de
programas de seguridad y salud en el trabajo encaminados a mantener ambientes de
trabajo saludables, capacitacién y cualificacion de competencias y un clima laboral que
fomenta la iniciativa “SENA Mentalmente Saludable”.

Es importante sefalar la Politica de Gestidn Estratégica del Talento Humano enfocada a la
creacion de valor publico, sefialada por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica - Direccidén de Empleo Publico®:

(...) es claro que la Gestion Estratégica del Talento Humano tiene una importancia
capital para el mejoramiento de las entidades, la satisfaccion del servidor publico, la

6 Guia de Gestién Estratégica del Talento Humano (GETH) para el sector publico colombiano
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productividad del sector publico y, el bienestar de los ciudadanos y el crecimiento del
pais. Las dreas de talento humano de las entidades tienen una responsabilidad
importante en tanto son las encargadas de liderar los procesos que permitirdn la
creacion de valor publico a través de las acciones que produzcan el adecuado
dimensionamiento y las mejoras en comportamiento de las personas. Pero para poder
apuntar a ese objetivo es necesario que cuenten con la orientacion y con las
herramientas para poder emprender de manera organizada y articulada las acciones
pertinentes. {...)

1.3. Conocimiento institucional normativo y del entorno

A continuacién se relaciona la informacion relativa al conocimiento normativo y del
entorno que debe conocer todo servidor publico vinculado al SENA.

1.3.1. Contexto normativo

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un establecimiento publico del orden
nacional, con personeria juridica, patrimonio propio e independiente, vy
autonomia administrativa; Adscrito al Ministerio del Trabajo de Colombia. Ofrece
formacidn gratuita a millones de colombianos que se benefician con programas
técnicos, tecnolégicos y complementarios que enfocados en el desarrollo econdmico,
tecnolégico y social del pais, entran a engrosar las actividades productivas de las
empresas y de la industria, para obtener mejor competitividad y produccién con los
mercados globalizados.

El SENA fue creado mediante el Decreto Ley 118, del 21 de junio de 1957. Su funcién,
definida en el Decreto 164 del 6 de agosto de 1957, fue brindar formacién profesional
a trabajadores, jévenes y adultos de la industria, el comercio, el campo, la mineriay la
ganaderia.

La Entidad fue reestructurada mediante la Ley 119 de 1994, e igualmente mediante el
Decreto 249 de 2004 fue modificada su estructura.

¢ Normatividad aplicable al proceso de Talento Humano

El SENA cuenta con una herramienta que contiene las normas de caracter
constitucional, legal, reglamentario y de autorregulacion, denominada Normograma,
en la cual se puede consultar el marco legal aplicable a todos los procesos del Sistema
Integrado de Gestion y Autocontrol, a través del siguiente link:
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/arbol/1000.htm

El proceso Gestion del Talento Humano, se ubica como un Proceso Estratégico del
SENA. Al acceder al link http://compromiso.sena.edu.co/mapa/, se puede consultar
informacién general del proceso, documentos de referencia y normograma de
proceso, y documentos del proceso.
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En el link: http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/arbol/1671.htm, se
mantiene actualizada la normatividad propia del Proceso Gestidon Estratégica del
Talento Humano.

La matriz de requisitos legales y de otra indole aplicable en “Seguridad y Salud en el
Trabajo” se encuentra disponible en la plataforma “compromISO”, Modulo “SST”,
Funcionalidad “Requisitos”. La evaluacion del cumplimiento de requisitos se realiza de
forma anual.

1.3.2. Contexto institucional
e Misidn

El SENA esta encargado de cumplir la funcidn que le corresponde al Estado de invertir
en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo vy
ejecutando la formacién profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo de
las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social,
econdmico y tecnoldgico del pais.

e Vision

En el 2018 el SENA sera reconocido por la efectividad de su gestion, sus aportes al
empleo decente y ala generacion de ingresos, impactando la productividad de las
personas y de las empresas; que incidirdn positivamente en el desarrollo de las
regiones como contribucion a una Colombia educada, equitativa y en paz.

e Principios y valores Institucionales

El Cédigo de Integridad SENA es adoptado por el Consejo Directivo Nacional en sesidn
del 17 de Octubre de 2018 mediante Acuerdo No 005 de 2018. Este Acuerdo también
deroga el Acuerdo 002 del 23 de febrero de 2017 por el cual se adoptd el Cédigo de
Etica SENA.

Valores de Integridad:

A continuaciéon se relacionan los valores que representan el debido actuar del ser
humano. Los pilares que guian el comportamiento de lacomunidad SENA, pues ayudan
a la formacién de una persona en el marco de la legalidad y la integridad.

Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/arbol/1671.htm
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PERSPECTIVAS

BEMNEFICIARIOS

ESTRATEGICOS

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mirol como servidor publico y estoy
en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencidn, prontitud, destreza y eficiencia, para
asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

Solidaridad: Brindo mi ayuda a las personas cuando lo necesitan sin esperar algo a
cambio, entendiendo que hago parte de una comunidad.

Lealtad: Obro de acuerdo a los principios éticos, morales, culturales, ecoldgicos y a las
normas colombianas e institucionales o que hago parte de una comunidad.

e Modelo estratégico SENA

En el Modelo Estratégico definido en el Plan Estratégico del SENA 2015 -2018, que se
desarrolla en siete objetivos estratégicos, se establece como mecanismo de alineacién
el objetivo No. 7. “Consolidar y fortalecer el sistema de gestidon que garantice la
excelencia en el cumplimiento de la misién y los servicios de alta calidad de la Entidad”,
mediante el cual se establecen las directrices tendientes a articular la Gestion del
Talento Humano con los objetivos y propdsito fundamental de la Entidad.

CONEXION CON
EL TRABAIO
DECENTE ¥ CONFIANZA
EMPRESARIAL

FPERTINENCIA SECTORIAL, cALIDAD,
POBLACIONAL ¥ PERMANENCIA
REGIONAL ¥ CERTIFICACION

EIES

CAPACIDAD

llustracion 6. Modelo Estratégico

Fuente: Plan estratégico SENA 2015-2018
http://www.sena.edu.co/es-co/sena/planeacion/planEstrategico20152018.pdf
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1.3.3. Estructura orgdanicay funciones del SENA

La estructura organica y las funciones del SENA, se encuentran reglamentadas por
la Ley 489 de 1998 y el Decreto 249 de 2004.

A continuacién se presenta el Organigrama de la entidad, disefiado con base en la
estructura adoptada en el Decreto 249 de 2004:

Organigrama

Estructura organica del SENA Decreto 249 de 2004

Convanclones CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL
Autoridad
-——-pgsesoria | @@ F m —m —m = = = = gonnw Har]:ilonlualFumwﬁdn
rofesional Integral
WS cpendencias !

Comité de Direccion

DIRECCION GENERAL =

r=%14

Comité de Coordinacion del

Sistema de Control Interno
Oficina de Control Interno

Oficina de Control Interno Disciplinario

Oficina de Sistemas

Direccion de Direccion Direccion de Direccion
Promocion y Juridica Planeacion y Administrativa
Relaciones Direccionamiento | y Financiera
Corporativas Corporativo

Secretaria | Direccion de | Direccion Direccion
General Formacian de Empleo | del Sistema
Profesional v Trabajo MNacional de

Formacian
para el
Trabajo

1
: Direcciones Regionales . Consejo Regional o Distrital
Comision de Personal v del Distrito Capital

Centros de Formacion
Profesional Integral

- Comite Técnico de Centro

Fuente: Pagina web SENA: http://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/estructura-organizacional.aspx

e Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA

Es una herramienta de gestidn que contribuye en la mejora del desempeiio
institucional a través de sus procesos, lo cual se ve reflejado en el mejoramiento
continuo de la calidad de los servicios de la Entidad, en las acciones implementadas
para la proteccion del medio ambiente, en el fomento de practicas seguras vy
saludables en todos los colaboradores de la Entidad, en la proteccion de la integridad
de la informacioén institucional y en el cumplimiento de los objetivos institucionales
con eficiencia, eficacia y efectividad, que se refleja en la satisfacciéon de las
necesidades, intereses y expectativas de los Grupos de Valor y partes interesadas
pertinentes del SENA.

La Entidad integré en un solo Sistema cinco (5) Subsistemas de gestion al que
denomind “Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA, el cual esta compuesto

11
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por: el Subsistema de Gestion de la Calidad implementado bajo la norma técnica NTC
ISO 9001, el Subsistema de Gestion Ambiental bajo la NTC ISO 14001; el Subsistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo bajo Decreto 1072 de 2015, el Subsistema de
Seguridad de la Informacién bajo la NTC ISO 27001 de 2012 y el Modelo Estandar de
Control Interno bajo el Decreto 943 de 2014.

Todos los Subsistemas se implementan, administran, mantienen y mejoran en
cumplimiento de los requisitos de las respectivas normas técnicas o legales vigentes
gue rigen a cada Subsistema. Algunos requisitos se implementan de manera integrada,
otros de manera articulada y otros, los propios de cada Subsistema, se implementan
de manera interdependiente.

Para ello se estructurd la Red de Procesos del SIGA, la cual se encuentra publicada en
la pagina web del SENA:

-4

Red de Procesos
" del SIGA

I Procesos Estratégicos
I Frocesos de Soporte
I Procesos Misionales

DE-RP-001 V.02

Fuente: Pagina web SENA: http://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/sig.aspx

1.3.4. Conocimiento del entorno

El proceso de Direccionamiento Estratégico del SENA, mediante el cual se definen los
mecanismos para realizar la planeacidn estratégica y operativa de la Entidad y realizar
su seguimiento y control, ha definido el andlisis del contexto, como una de las entradas
para desarrollar actividades de planeacion dirigidas a establecer politicas,
lineamientos, metodologias, como elementos necesarios en la formulacion de los
planes estratégicos y planes de accidn.
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El proceso de Gestidon del Talento Humano ha dispuesto como documentos de
referencia del proceso la caracterizacion de usuarios SENA y la Norma Técnica:
“Gestion para el Exito Sostenido de una Organizacién. Enfoque de la Gestién de la
Calidad”, entre otros referentes, para desarrollar las actividades establecidas en cada
una de las fase del ciclo PHVA.

De conformidad con esta perspectiva, la Entidad dispone de la informacion necesaria
para dar a conocer a su Talento Humano los fundamentos institucionales y legales que
facilitan el desarrollo de sus actividades y permiten orientar su gestién como
servidores publicos al cumplimiento de los objetivos y metas misionales establecidas
tanto en el Plan Estratégico del Cuatrienio, como en los Planes de Accién que se
definen anualmente.

1.3.5. Arreglo institucional

La estructura del SENA, definida en el Decreto 249 de 2004, asigna a la Secretaria
General en los numerales 10,11,15 y 16 del articulo 99, cuatro funciones de impacto
en pro del talento humano, asi:

“10. Ejecutar, coordinar y controlar los planes y programas institucionales para el
desarrollo de los procesos de la gestién del talento humano al servicio de la
entidad.

11. Coordinar las relaciones interinstitucionales con las entidades publicas y
privadas, relacionadas con los aspectos de gestion del talento humano y bienestar
social.

15. Ejecutar los planes de evaluacién, certificacién y de gestion de competencias
de los servidores publicos vinculados al SENA, de acuerdo con la reglamentacion
que al efecto se adopte, sin perjuicio de los concursos para la seleccién y los
procesos de evaluacién del desempeno propios de la carrera administrativa.

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

Para ello, se dispone de ocho (8) Grupos Internos de Trabajo, dedicados a desarrollar
actividades tendientes a cumplir politicas, planes, programas y proyectos,

institucionales y gubernamentales dirigidos al talento humano del SENA.

En consideracidn a la presencia institucional a nivel nacional, en el mismo Decreto se
definieron funciones en el ambito Regional y de Centro de Formacién, asi:
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a) Funciones de las Direcciones Regionales y de la Direccién del Distrito Capital:
Numeral 14, articulo 24, Decreto 249 de 2004:

“14. Garantizar que en los Centros de Formaciéon a su cargo, la seleccion vy
contratacidn de personal se adelante de acuerdo con los criterios académicos y
técnicos establecidos por la institucién.”

b) Funciones de las Subdirecciones de los Centros de Formacién Profesional Integral:
Numeral 14, articulo 24, Decreto 249 de 2004:

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

2. GESTION DE LA INFORMACION

La disponibilidad de sistemas de informacién pertinentes, organizados, actualizados y
confiables, constituye para el SENA una base fundamental que garantiza la conservacién de la
informacién institucional, e igualmente contar con fuentes idéneas para el seguimiento de los
planes, programas, proyectos y actividades, analisis y verificacion continua del estado de
avance y cumplimiento respecto a los objetivos y metas establecidas, como soporte para
tomar decisiones que permitan actuar oportunamente sobre los factores criticos que se
presenten y lograr los resultados previstos.

En el contexto del Plan Estratégico de Talento Humano, se manejan dos estructuras de
informacién que permiten mantener control sobre los datos y registros de mayor relevancia
gue se requieren para una efectiva gestion en materia del talento humano vinculado a la
Entidad, como son, la informacién institucional y la informacidn de los funcionarios, las cuales
se detallan a continuacién.

2.1. Informacion institucional
2.1.1. Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico — SIGEP

a. Méddulo planta

En el aplicativo SIGEP se encuentra registrada la planta de personal para los
niveles: Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial, conforme a la
Estructura Organica Nacional del SENA. No se encuentra disponible la
funcionalidad para registrar los empleos de instructor y trabadores oficiales.

Con ocasion de las modificaciones generadas con la expedicién del Decreto 1433
de 2017, en la nomenclatura y clasificacién de los empleos creados mediante

Decreto 249 de 2004, se viene gestionando con el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, el ajuste a la nueva estructura, de manera que se realice el
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cargue de la planta permanente y la planta temporal, a la fecha el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica no ha realizado los mencionados ajustes.

Una vez el Departamento Administrativo de la Funcién Publicada realice los ajuste
qgue se requieren, se procedera a la distribucién de la planta a nivel nacional,
esperamos que este tramite se lleve a cabo en la vigencia 2019.

b. Madulo de roles

Permite asignar y suspender los permisos de accesibilidad al aplicativo para todas
las regionales.

¢. Mddulo vinculacién y desvinculacion

Permite asignar el cargo a cada funcionario en la planta SIGEP y generar la
desvinculacién.

d. Moédulo bienes y rentas

El mddulo permite a la Entidad llevar el control para garantizar el cumplimiento de
esta obligacién, considerando que el servidor publico debe presentar la
Declaracién de Bienes y Rentas Hasta 31 de mayo de cada vigencia.

e. Mddulo hojas de vida

Este mddulo le permitird realizar, a los aspirantes a ocupar cargos publicos o
personas que aspiren a ejecutar contratos de prestacion de servicios con el Estado,
la correcta actualizacidon de la hoja de vida, una vez hayan sido autorizados y
habilitados en el SIGEP (Sistema de Informacién y Gestidon del Empleo Publico).
Este procedimiento es muy importante y deberd ser ejecutado por cada uno de los
aspirantes de las instituciones publicas del orden nacional y territorial.

2.1.2. Tipos de vinculaciéon
Los tipos de vinculacion a la Entidad para los servidores publicos, son:

e (Cargos de libre nombramiento.

e Empleos de carrera administrativa con base en listas de elegibles producto de
concursos publicos abiertos para ocupar empleos vacantes.

e Nombramiento provisional en cargos con vacante provisional o definitiva.

e Vinculacién de trabajadores oficiales mediante contrato a término indefinido una
vez superado el periodo de prueba, previo concurso interno de seleccion.

e Nombramiento y posesion en Planta Temporal.

e Aprendices vinculados mediante contrato de aprendizaje.
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2.1.3. Planta global

El Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA, adoptd la Planta del Despacho del Director
General, Planta Global de Personal y Planta de Trabajadores Oficiales de la Entidad
mediante el Decreto 250 de 2004, el cual ha sido modificado por los Decretos 2989 de
2008, 4591 de 2011, 595 de 2016 y 552 de 2017. Asi mismo, mediante el Decreto 553
de 2017, se crearon los empleos temporales, cuya vigencia fue prorrogada mediante
Decreto 2147 de 2017, hasta el 15 de julio de 2019.

Es importante aclarar que respecto de los empleos de la planta permanente, el SENA
efectud el reporte de 3.687 empleos correspondientes a 4.973 vacantes a la Comisidn
Nacional del Servicio Civil, a efectos de proceder con su provisién definitiva mediante
concurso de méritos, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 125 de la
Constitucién Politica.

Surtidas las etapas previstas en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004 y los Acuerdos 116
y 146 de 2017 expedidos por la CNSC, en el mes de octubre de 2018 la CNSC inicid la
publicacion de listas de elegibles de los cargos administrativos (Nivel Asistencial,
Técnico, Profesional y Asesor) y en el mes de enero de 2019, las correspondientes al
Nivel Instructor. Este proceso se encuentra en la fase final, correspondiente a la
produccién de los nombramientos en periodo de prueba por parte de las Regionales,
Centros de Formacién y Direccién General, una vez las listas de elegibles conformadas
van cobrando firmeza.

2.1.4. Planta temporal

Mediante el Decreto 553 de 2017, se crearon 800 empleos en la planta de empleos
temporales en el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, y con el Decreto 2147 de
2017 se prorrogd la vigencia de la planta de empleos temporales hasta el 15 de julio
de 2019.

2.1.5. Planta estructural, por grupos internos de trabajo

Mediante el Decreto 249 de 2004, se modificé la estructura del SENA y se establecid
como una funcién del Director General:

“Organizar mediante grupos de trabajo acciones encaminadas a extender los
servicios de formacidon a las comunidades, especialmente a través de
proyectos que involucren la formacidon-produccion, gestionando la
conformacién de casas comunitarias de formacién.”7

En este contexto, la Entidad ha estructurado su funcionamiento a nivel nacional
mediante la creacidn de grupos internos de trabajo que se encargan de desarrollar de

7 http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm
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manera integral las acciones misionales y de apoyo, garantizando la normalidad en las

actividades a su cargo.

La planta estructural por grupos internos de trabajo se registra en el aplicativo SIGEP,
para lo cual se requiere disponer de los actos administrativos y documentacion
establecida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Adicionalmente la Entidad dispone de un aplicativo para el Sistema de Gestion de
Costos, en el cual se actualiza semestralmente la composicién a nivel nacional de los
grupos internos de trabajo, que incluye a los servidores publicos y contratistas de la

entidad.
2.1.6. Nomenclatura y clasificacion de los empleos
DENOMINACION DEL EMPLEO | GRADO | CODIGO NORMA
NIVEL DIRECTIVO
DIRECTOR GENERAL 11 1010
DIRECTOR DE AREA 10 1020
SECRETARIO GENERAL 10 1030
8 1040
DIRECTOR REGIONAL ; DTO 3696 DE 2006
4
SUBDIRECTOR DE CENTRO 2 1050
JEFE DE OFICINA 6 1090
NIVEL ASESOR
5
4
ASESOR 3 2010 DTO 1433 DE 2017
2
1
NIVEL PROFESIONAL
10
9
8
7
PROFESIONAL 6 2020
5 DTO 1433 DE 2017
4
3
2
1
MEDICO U ODONTOLOGO 1 2030/ 2040
NIVEL INSTRUCTOR
20
19
INSTRUCTOR 18 3010 DTO 250 DE 2004
17
16
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DENOMINACION DEL EMPLEO GRADO CODIGO NORMA
15
14
13
12
11
10
9
8
7
6
5
q
3
2
1
NIVEL TECNICO
3
TECNICO 2 4010 DTO 1433 DE 2017
1
NIVEL ASISTENCIAL
1 5010/
25'XCIISLSRTA /  SECRETARIA / ; 5020 / DTO 1433 DE 2017
1 5030

2.1.7. Perfil de empleos

El Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, se actualizé y adoptdé mediante
la Resolucion No. 1458 de 2017.

Es importante tener en cuenta que mediante Resolucién No. 1382 de 2018 se modificd
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, adoptado previamente
mediante la resolucién 1458 de 2017. Respectivamente en el anexo 3 se modificaron
las competencias comportamentales para los niveles administrativos del SENA entre
ellos encontrando los niveles Directivo y Asesor. Lo anterior con el fin de dar
cumplimiento al Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, expedido por el Departamento

Administrativo de la Funcién Publica. De acuerdo a lo anterior ajusto las competencias
de la siguiente manera:

PERFIL DE COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DEL SENA

Competencias Comportamentales Di_rector Regional y
Subdirector de Centro de Asesor
Formacion
Aprendizaje continuo X X
Orientacidn a resultados X X
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PERFIL DE COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DEL SENA

Director Regional y

Subdirector de Centro de Asesor
Formacién

Orientacidn al usuario y al ciudadano X
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos
Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa
Construccion de relaciones

Conocimiento del entorno
Fuente: Anexo 3 de la Resolucion No. 1382 de 2018. Decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

Competencias Comportamentales

X | X | XX

XX | X | X[ X|X|X|X|X|X

X[ X[ XXX

2.2. Informacién de los funcionarios
2.2.1. Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Piblico — SIGEP
a. Modulo hoja de vida SIGEP

La Entidad en su condicién de establecimiento publico del orden nacional, realiza
el registro de la informacion correspondiente a los funcionarios en este mddulo,
para ello desde cada Regional se ingresan los datos basicos del funcionario al
sistema, el sistema crea una contrasefa y la envia al correo electrdnico registrado
por el funcionario quien debe anualmente actualizar su hoja de vida electrénica.

Las personas que van a ingresar a la planta de personal del SENA, previo a su
posesion deben registrarse en el SIGEP vy diligenciar la informacién
correspondiente a su hoja de vida, si la persona ya estd registrada en el SIGEP, se
le da de alta en la entidad, para corroborar la informacién y aprobar la hoja de vida
en el SENA.

Para el aflo 2019 se tiene como objetivo que toda persona que ingrese a la Entidad
actualice sus hojas de vida, esto aplicara para tanto para vinculacién a planta como
para ingresar como contratista. Adicionalmente se prevé dejar actualizado el 100%
de las hojas de vida de los funcionarios que trabajan en la entidad.
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b. Maddulo contratistas

Las personas que se vinculan como contratistas requieren realizar el registro de su
hoja de vida y declaracién de bienes y rentas previamente a la suscripcion del
contrato, documentos que se anexan al expediente contractual.

En este mddulo se revisa que las hojas de vida se encuentren al dia y se vinculan
los contratos.

c. Modulo novedades

Mediante este mddulo se registran novedades como encargos y licencias para
desempenar cargos de libre nombramiento y remocioén.

2.2.2. Sistema de informacion de gestion del SENA - Plataforma Kactus

El Sistema de Informacién de Gestion Kactus es el aplicativo mediante el cual se
administra el Talento Humano vinculado al SENA.

Los siguientes mddulos del aplicativo se encuentran en funcionamiento:

e Planta de Personal: Administra la planta.
e Hojas de vida.
e NOmina.

Se dispone ademas de los siguientes mddulos, en etapa de desarrollo:

e Administracion del fondo de vivienda: Cartera de préstamos que funciona
parcialmente.

e Presupuestos: Proyeccién de presupuestos de ndmina, en proceso de
implementacion

Adicionalmente se cuenta con médulos que pueden ser activados de conformidad con
las necesidades de la Entidad, asi:

e Reclutamiento de personal.
e Seleccién de personal.

e Evaluaciéon del desempefio.
e Capacitacion.

3. COMPONENTES DE PLANEACION Y DESARROLLO PARA LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Para llevar a cabo la planeacién y desarrollo de las acciones orientadas a la gestion del
Talento Humano, el SENA dispone de planes, programas, proyectos y actividades dirigidas
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a promover e incentivar el bienestar integral de los funcionarios, para lo cual se dispone
de los componentes que se relacionan a continuacion.

3.1. Planes

3.1.1. Plan Anual de Vacantes - PAV

De conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004, al Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, le corresponde fijar y adoptar el Plan Anual de Vacantes, para
atender los requerimientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, e
igualmente, con el propdsito de programar la provision de los empleos con vacancia
definitiva para la siguiente vigencia, lograr una adecuada administracién del empleo
publico y mejorar su productividad y eficiencia.

El Plan Anual de Vacantes tienen como fin, gestionar de manera integral la informacién
sobre cargos vacantes en el SENA, con el propdsito de programar su provision
definitiva, garantizando que se cuente con la disponibilidad presupuestal para atender
los gastos que se generen por concepto de ndmina, prestaciones sociales, seguridad y
salud en el trabajo, capacitacién, bienestar, entre otros compromisos, he igualmente
la disponibilidad de recursos presupuestales para financiar la realizacién de los
respectivos concursos abiertos de méritos, los cuales estdn a cargo de la Comisién
Nacional del Servicio Civil - CNSC.

En este contexto, la coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Relaciones
Laborales, proyecta las futuras vacantes que puedan presentarse, bien sea porque son
empleos ocupados por personas préximas a pensionarse o porque son empleos con
vacancia temporal susceptibles de convertirse en definitiva por cualquier situacion
administrativa que pueda generar una vacante.

Una vez se ha organizado la informacién del personal y de la planta de empleos la
Entidad entra a desarrollar diferentes aspectos en propuestas diferenciadas en el Plan
Estratégico de Recursos Humanos, Plan de Prevision de Recursos Humanos, Plan
Institucional de Capacitacion, Plan de Incentivos Pecuniarios y no Pecuniarios, Plan de
Bienestar Laboral, Plan de Vacantes, Entre otros.

En sintesis, el proceso de planificacidn del capital humano se inicia con el analisis de la
base de datos y de la informacién de la planta de personal con corte a 31 de diciembre
de la vigencia anterior, donde se identifican las situaciones administrativas en que se
encuentra el personal de la Entidad, las necesidades de personal en funcion de los
procesos, el registro del personal actualmente vinculado, todo ello, con el fin de apoyar
el desarrollo de acciones que le permitan a la Direccion del SENA tomar mejores
decisiones sobre la materia y cubrir las necesidades identificadas y la definicion de
estrategias para la provisidn de vacantes a la entidad.

Las fases para la planificacion del empleo publico, se fundamentan en la metodologia
para proveer vacantes en el corto, mediano y largo plazo, considerando en primer
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lugar las politicas institucionales, los programas, planes y proyectos, las cargas
laborales, los perfiles, la formacidon y competencias del personal vinculado a la
organizacion, entre otros aspectos, y en segundo lugar las estrategias de vinculacion,
tanto de personal externo como de promocion y desarrollo del personal interno de la
organizacion.

En este sentido, la metodologia es un proceso prospectivo, altamente dindmico, con
actividades secuenciales y continuas sujetas a adaptacién y cambios, orientadora de la
toma de decisiones que clarifican el propdsito central de la organizacion, la seleccionan
objetivos a cumplir, la identificacién de puntos fuertes y débiles, analiza los riesgos y
oportunidades, e igualmente apoya como ya se dijo, la decisidon e implementa y evalta
estrategias a largo plazo.

El Plan Anual de Vacantes del SENA, contempla las siguientes fases:
e Andlisis de la planta actual de personal.

Diagnéstico de necesidades de personal en términos de cantidad, perfiles que
guarden relacion con los planes, programas, proyectos y procesos de cada una sus
dependencias estratégicas y misionales.

e Perfiles y cargas de trabajo

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, que se
encuentra vigente, fue adoptado mediante la Resolucion No. 0965 del 14 de junio
de 2017.

La informacion de cargas de trabajo de la Entidad al estudio realizado el afio 2014
por la Escuela Superior de Administracién Publica -E.S.A.P.

e Diagnéstico general

Se realiza el diagndstico general de la provision de empleos a nivel nacional con la
informacién correspondiente a la fecha de corte, 31 de diciembre de la vigencia
anterior.

3.1.2. Plan Institucional de Capacitacion - PIC

El Plan Institucional de Capacitacidn, tiene como objetivo desarrollar actividades de
formacién y capacitacidon dirigidas a generar conocimientos y fortalecer las
competencias de los servidores publicos al servicio del SENA, con el fin de incrementar
la capacidad individual y colectiva de los funcionarios para que logren el cumplimiento
de la misidn y objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacién del
servicio a la ciudadania y el eficaz desempefio del cargo.
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La estrategia y lineamientos que el SENA utilizard en la formulacion del Plan
Institucional de Capacitacion —PIC- son los enunciados en el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacidon para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor
Publico, elaborado por el DAFP (marzo 2017); Guia Metodoldgica para la -
implementacién del Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion (PNFC):
Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos elaborado por el ESAP
(diciembre 2017) el cual busca desarrollar las capacidades de los servidores publicos,
para atender las necesidades de aprendizaje a nivel organizacional e individual, y para
el cumplimiento efectivo de metas y objetivos trazados en la plan estratégico.

El Plan Institucional de Capacitacidn del SENA se publica anualmente en la pagina web

de la entidad:
http://www.sena.edu.co/es-o/transparencia/Documents/plan_institucional capacitacion pic 2018.pdf

El Plan contiene los siguientes elementos:

=  Marco normativo.

= Definiciones.

= Objetivos del programa de formacién y capacitacion del SENA.

=  Principios rectores de la capacitacion.

= Estrategia y lineamientos: conceptuales, pedagdgicos lineamientos
administrativos.

= Estructura del programa de formacién y capacitacion del SENA: Induccién,
Reinduccion, Plan Institucional de Capacitaciéon — PIC y Red institucional de
capacitacion.

= Diagndstico de necesidades de capacitacidn: caracterizacidon de la poblacién,
metodologia para la elaboracién del diagndstico.

=  Formulacién y ejecucion del PIC

= |ndicadores para evaluar la gestion del PIC

3.1.3. Plan de Bienestar e Incentivos

En cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, el SENA desarrolla el
programa de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos, promoviendo el desarrollo
personal, laboral y familiar de los empleados publicos, logrando asi una mayor
eficiencia, eficacia en el desempeno de sus funciones y mejora de su calidad de vida.
Los programas y actividades son definidos por la Direccién General, y para su correcta
ejecucion son ajustados a las necesidades y particularidades de cada una de las
regiones del pais.

El Plan de Bienestar del SENA se publica en la pdgina web de la entidad:
http://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/Paginas/default.aspx

Este Plan contiene los siguientes elementos:

= Justificacion.
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=  QObjetivo General.

= Alcance.

= Responsable.

= Definiciones.

= Politicas de bienestar.

= Cobertura.

=  Formulacién del programa de Bienestar Social.

= Metodologia del Plan: Disefio, tabulacion y analisis del diagndstico.

= Lineas de Accién.

=  Programas de educacidn: Auxilio Educativo; Programas de Educacién Formal;
apoyo a hijos y/o hijastros, cdnyuge o compafiera (o) permanente de
empleados publicos e hijos de pensionados, para adelantar estudios de
pregrado en universidades con convenio.

= |ncentivos Pecuniarios y no Pecuniarios.

= Programa de deporte, recreacion y cultura.

= Otros apoyos y estimulos a servidores publicos: Subsidio para funerales de
Familiares; Subsidio para Funerales de Empleados; Programa de préstamos
de calamidad doméstica; Programa Educativo para Trabajadores Oficiales;
Programa con la Caja de Compensacion Familiar; Programa de preparacion
de los Prepensionados para el retiro del servicio o desvinculacién asistida.

El registro de las actividades de bienestar y capacitacion se efectua en los formatos
gue se encuentran en la plataforma CompromISO los cuales estan disponibles para
consulta y registro a nivel nacional.

De manera adicional se hace uso de herramientas colaborativas del paquete de
Microsoft Office 365, este trabajo adquiere un sentido practico y dindmico en la
medida que permite trabajar articuladamente en pro de objetivos comunes.

3.1.4. Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

Este Plan forma parte del Subsistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.
De conformidad con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo
4, Capitulo 6, tiene como fin planificar las actividades a realizar a nivel nacional con el
objetivo de gestionar los riesgos laborales y dar cumplimiento a los requisitos legales
aplicables en la materia. El Plan esta dividido en 3 ejes principales:

e Eje de Higiene y Seguridad Industrial: compuesto por programas de gestién del
Riesgo.

e Eje de Medicina Preventiva y del Trabajo: compuesto por programas de vigilancia
epidemioldgica.

e Eje Sena Mentalmente Saludable: compuesto principalmente por el programa de
vigilancia epidemioldgica en riesgo psicosocial entre otros.
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Todos los ejes mencionados incluyen actividades de promocién y prevencién en
Seguridad y Salud en el Trabajo que beneficien tanto a funcionarios de planta como a
contratistas y aprendices en etapa productiva, segin especificaciones determinadas
normativamente.

Su desarrollo permite contar con informacién confiable y oportuna sobre indicadores
de Seguridad y Salud en el Trabajo, tales como los de estructura, proceso y resultado,
desde cada uno de los programas y planes de gestion del riesgo o vigilancia
epidemioldgica y a su vez contar con los registros del Subsistema que se deben
conservar segun el decreto 1072 de 2015.

3.1.5. Plan para la gestion de la cultura organizacional

En primer lugar, se entiende por Cultura Organizacional, la forma de pensar, sentir y
actuar que distingue a los miembros de una organizacién. La Cultura es el reflejo de las
creencias mas profundas, de los valores y de las normas y tradiciones que definen la
personalidad de la organizacidn.

El objetivo de diagnosticar Cultura, es el de conocer el estado actual de la Cultura en
la entidad y luego, compararlo con la Cultura Requerida o ya Definida. A partir de esta
informacién, se definen aspectos positivos, limitantes de la cultura, comparaciones
internas entre diferentes poblaciones, tendencias, brechas y prioridades a trabajar.

Al finalizar el 2018, la alta direccidn de la entidad, dio un alto valor de importanciaa la
gestidn de la cultura organizacional al considerarla prioritaria y estratégica, a partir de
ese momento se comienza a tratar el tema de cultural en la entidad y se da inicio al
desarrollo de varias actividades encaminadas a su gestién. Es asi, que en octubre de
ese mismo afio, la entidad aplicé una encuesta con el fin de identificar la cultura actual
del SENA a 10.242 colaboradores, que fue respondida por 10.170 personas, logrando
un porcentaje de participacion del 99.3%.

En consecuencia, se obtuvo un diagndstico en términos de cultura responsable,
competitiva y humanista. La encuesta contemplé 9 dimensiones enmarcadas en los
tres tipos de cultura, tales como: principios, sostenibilidad, clientes, innovaciodn,
logros, liderazgo, talento, relaciones, comunicacidn.

Posteriormente, se realizé un taller con 35 funcionarios a nivel nacional, entre ellos el
equipo directivo del SENA, incluido el Director General, Directores de Area, Jefes de
Oficina, Directores Regionales, Subdirectores de Centro, junto con coordinadores, en
el que se informaron y analizaron los resultados de la encuesta y el comparativo entre
cultura actual vs cultura requerida, identificando las brechas mas significativas:

v" Principios: Se observa como la dimensidn que tiene la mayor brecha, siendo este
el que se relaciona con el Cddigo de integridad, esta dimension es el motor de
MIPG. Los principios se pueden entender como los valores: fundamental para
asegurar la supervivencia de las organizaciones. Muestra el estado actual del

25



SENA

Plan Estratégico de Talento Humano A’

tema de integridad. Los aspectos relevantes de esta dimensidn que se relacionan
con los valores son:

1. No existe coherencia entre lo que se dice, se piensa y se hace. Se relaciona
con los valores de honestidad y lealtad.

2. Serefleja un comportamiento no ético ya que se considera que el fin justifica
los medios y esto tiene relacién con el valor de la Honestidad.

3. Se evidencia por la encuesta que los valores no son interiorizados ya que no
se percibe que los comportamientos de las personas los reflejen y estan
centrados en intereses individuales. Esto implica que no se esta cumpliendo
con el cédigo de integridad y se convierte en un elemento prioritario. Todos
los valores.

4. No hay conciencia del impacto que las acciones desarrolladas pueden
generar en otros y esto también se relaciona con el trabajo en equipo y con
el valor de Solidaridad y compromiso.

5. Consideran que las personas son mentirosas, aspecto que rifie de manera
directa con el valor de honestidad, respeto y lealtad.

Las palabras claves de esta dimensidn son: sinceridad, coherencia, lealtad y
comportamientos acorde a los valores del codigo de integridad

v" Talento Humano: ocupa el segundo lugar en las brechas mas altas, estando esta
dimensién como el corazén de MIPG. Esta dimensidn evalud una cultura centrada
en las personas, busca atraer, desarrollar y mantener el mejor talento en la
organizacién como principal palanca para el logro de sus metas. Estas
organizaciones se esfuerzan por merecer el entusiasmo y la inteligencia de todos,
con su visién, su coherencia con valores, su liderazgo y sus logros. Esta dimensién
es considerada el Corazén de MIPG.

Se relaciona con la ruta de felicidad
Los aspectos relevantes de esta dimensidn que se relacionan con los valores son:

1. No se atrae o retiene personas competentes, genera una brecha alta de 1.74.

2. Los encuestados consideran que no son importantes para la organizacién y no
se promueve su desarrollo.

3. Se percibe un no reconocimiento al compromiso y desempefio. COMPROMISO

4. No se percibe un equilibrio entre la vida laboral y familiar.

5. Se relaciona esta dimensidn con todos los valores del cédigo de integridad

Las palabras claves de esta dimensidn son: Desarrollo integral, retencién,
equilibrio y compromiso.

4 Liderazgo: con una brecha de 1.05, siendo como las arterias que bombean sangre
al corazén y su magnitud muestra realmente la linea base de la cultura actual. La

calidad y capacidad de los lideres es fundamental para entender el éxito de las

26



SENA

Plan Estratégico de Talento Humano A’

organizaciones. Los lideres logran compromiso, generan confianza, se interesan
por desarrollar personas, dan autonomia, crean ambientes que empoderan y
acompafian a sus equipos en su desarrollo.

Se relaciona con la Ruta de crecimiento
Los aspectos relevantes de esta dimensién son:

1. Los lideres no empoderan, toman todas las decisiones y mantienen el control.
2. Los lideres imponen sus decisiones sin involucrar a sus equipos

3. Alos lideres no les interesa los temas de cultura

4. Los lideres no son cercanos y no acompafian a sus equipos

5. No se confia en los lideres

Las palabras claves son: empoderamiento, confianza, cercania, participacion

v Relaciones: con 1.01 de brecha cuyo resultado afecta la coordinacién de las areas
y el trabajo en equipo y son el resultado de la situacién de las otras dos
dimensiones y a su vez estas influyen en ellos como en un circulo negativo. Esta
dimensién se relaciona directamente con la de talento humano y la ruta de la
felicidad. Significa conexién entre la calidad de las relaciones y los resultados,
Trabajo en equipo, la solidaridad y la capacidad de unir esfuerzos para lograr
objetivos comunes. Igualmente tiene impacto en las metas compartidas, la
confianza, la coordinacion, inter-dependencia y colaboracidn.

Los aspectos relevantes de esta dimensidn son:

Existe desconfianza entre las personas.

Se trabaja de manera independiente.

Existen preferencias y no hay equidad.

No se reconoce el logro de los equipos sino el individual.
Prima el individualismo

ukhwnN e

Las palabras claves son: solidaridad, equipo, equidad, reconocimiento, confianza.

v Innovacidén con la menor brecha de las mas alta pero que genera impacto en el
logro de la mision del SENA y puede generar paralisis mental y organizacional,
tiene relacion con la capacidad de crear nuevas realidades y es vital para el éxito
de las organizaciones; una cultura de innovacién fomenta la creatividad, la
iniciativa y la capacidad de reinventarse para prosperar y competir en el tiempo, a
la vez que permite asumir riesgos y aprender de los errores.

Se relaciona con la Ruta de la felicidad

Los aspectos relevantes de esta dimensién son:
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No se incentivan las ideas novedosas o creativas.

Se trabaja con base en suposiciones, sin desafios y cuestionamientos
Se evita el cambio, las nuevas opciones o las experimentaciones

Se rechazan las iniciativas que promueven la transformacion digital
Los procesos son lentos y rigidos

ukhwnN e

Las palabras claves son: Incentivar, flexibilidad, creatividad, transformacién
digital, procesos.

v Comunicacién: Ocupa el sexto lugar en las brechas mas altas y aun cuando no se
incluyé en la definicién inicial, se considera fundamental tenerla como una
dimension transversal de cultura, porque en una organizacién con una cultura
fuerte de comunicacion, se comparte informacion con transparencia, se escucha
con atencidn, se promueven las preguntas y se crean y mantienen relaciones de
confianza y respeto mutuo. La visién y los objetivos se comunican con claridad. Se
constituye en la dimensién facilitadora y sellante de las otras dimensiones y es
como los vasos comunicantes.

Los aspectos relevantes de esta dimension:

La comunicacién se estanca y no fluye

Se defienden las ideas propias y no se promueve el dialogo
No se practica la escucha activa

Temor por expresarse

PwnNPE

Las palabras claves son: didlogo, apertura, escucha, fluidez

En este trabajo colectivo se identificaron los cinco (5) pilares en los que se trabajaran
el SENA, se propusieron los nombres de cada uno de ellos para facilitar su divulgacion,
se identificaron los responsables de cada pilar y se hicieron propuestas de actividades
para lograr el cierre de brechas identificadas. Esos pilares son:

Pilar Nombre del Pilar
1. Principios “Somos integros y actuamos con legalidad”
2. Talento “Talento con corazén”
3. Liderazgo “Inspiramos Felicidad”
4. Relaciones “Construimos confianza y equidad”
5. Innovacion “Hagamoslo distinto”
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Cabe seiialar que para lograr el desarrollo de acciones que permitan cerrar las brechas
y generar una cultura organizacional que impacte los resultados de la organizacidn, se
cred el Comité de cultura organizacional conformado por representantes de las
siguientes areas: Direccion de Planeacidn y Direccionamiento Corporativo; Direccidon
Administrativa y Financiera; Direccién de Promocién y Relaciones Corporativas;
Direccion de Empleo y Trabajo y Secretaria General, con las siguientes
responsabilidades:

1. Liderar y planificar las diferentes actividades requeridas en el Plan estratégico de
Cultura Organizacional.

2. Promover al interior de la entidad el desarrollo de las actividades contenidas en el
Plan Estratégico de Cultura Organizacional.

3. Hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Estratégico de Cultura Organizacional.

Asi mismo, el drea de comunicaciones divulgara peridédicamente los avances en la
gestién de la cultura organizacional.

Teniendo como insumo el diagndstico de la cultura del SENA realizado en el afio 2018,
los lineamientos estratégicos de la Entidad y el cédigo de integridad del SENA se
elabord el plan estratégico de transformacién cultural PEC, teniendo como marco el
contexto de implementacion del Modelo Integrado de Planeacidn y gestion MIPG
orientado a cumplir con el objetivo central del modelo “Fortalecer el liderazgo y el
talento humano bajo los principios de integridad y legalidad, como motores de la
generacion de resultados de las entidades publicas”.

El objetivo del plan de transformacién cultural es fortalecer una cultura SENA
humanista, responsable y competitiva en el marco de la integridad y legalidad.

Los objetivos estratégicos del plan son:

e Desarrollar competencias en habilidades blandas a todos los colaboradores del
Sena, aprendices y aliados.

e Disefar y desarrollar estrategias de comunicacion que garanticen Ia
transformacidn cultural del Sena.

e Actualizar los procesos y procedimientos de la organizacién buscando su
alineacidn con los pilares de cultura
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Modelo de transformacion cultural SENA

Seguimieno permanente Diagndstico y evaluacion

periddica de cultura

Seleccion del grupo de
lideres, asignacion y
seguimiento de Roles

Alineacion de
sistemas y procesos

Implementacion de
Acciones estratégicas

Taller de sensibilizacion de
la cultura deseada

Desarrollo de
- competencias en
habilidades blandas

Comunicacion

Para la ejecucion del plan se ha resaltado la importancia de los lideres y su rol en la
transformacion de cultura, caracterizando los lideres estratégicos o directivos,
operativos y colaborativos.

Los lideres y su rol en la transformacién de cultura

151 178 596

Lideres estratégicos Lideres colaborativos o naturales Lideres facilitadores
- Inspiran la transformacidn = Motivan la transformacitn = Impulsan la

cultural. cultural. fransformacion cultural
- Definen y garantizan la = Acompafian a los = Implemantan las

implementacian da las accionas colaboradores de su territorio actionas estralagicas

astratégicas. integranda las acciones. = Hacen saguimiento a
= Hacen seguimiento y evaluacidn. los indicadores

Base de trabajadores: 47.157

Las lineas de accion estratégicas definidas para responder al cierre de brechas
encontradas en cada una de las dimensiones de cultura, se enmarcan alrededor de
cinco pilares que se apalancan en dos pilares adicionales: Comunicacién y alineacion
de sistemas y procesos.

30



SENA

Plan Estratégico de Talento Humano A’

ePromover el crecimiento y el desarrollo colectivo e

G

eDesarrollar estrategias para la promocion vy
apropiacién de los valores del cédigo de integridad
por parte de todos los colaboradores SENA.

eGenerar estrategias para promover la creatividad, la
' — 1\~ experimentacioén y la innovacion.

eGenerar procesos de aprendizaje y desarrollo de
competencias genéricas (habilidades blandas) en
lideres de la entidad.

eGenerar estrategias que promuevan la articulacion
entre las dreas y el trabajo en equipo.

3.2. Programas
3.2.1. Programa de teletrabajo

Para aliviar y compensar la condicion de desigualdad y deficiencia funcional de
aquellos servidores de planta que se encuentren en condicidn de discapacidad -
movilidad, el SENA se compromete a adelantar la adaptacion de puestos de trabajo de
acuerdo a su condicién de discapacidad y/o reubicar al servidor publico
funcionalmente y/o geograficamente en el Centro mas cercano a su lugar de domicilio,
previo diagndstico y recomendacién del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo y
solicitud presentada por el servidor publico.

Como alternativa adicional, el SENA realizard una caracterizacidon de la poblacién en
condicién de discapacidad, con el objetivo de implementar durante la vigencia 2019 la
modalidad de teletrabajo a nivel nacional, de conformidad con lo establecido en la Ley
1221 de 2008, en especial en lo referente al articulo 62, numeral 10, y demas normas
reglamentarias, como una forma de prestacion de servicios opcional para los
funcionarios que se encuentren en condicion de discapacidad y/o en una situacion de
salud con diagndstico o tratamiento de recuperacidon asociada a una enfermedad
terminal, previo dictamen de la EPS, ARL, y de la valoracidn médica y psicolégica
adelantada por el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo; implementacién que
estard sujeta a la disponibilidad presupuestal de la entidad y teniendo en cuenta el
cumplimiento de la garantia en la no afectacidén de las necesidades del servicio.

3.2.2. Programa de horarios flexibles

El SENA en la vigencia 2018 implementd los horarios flexibles a nivel nacional a través
de la Circular No. 3-2018-000098 del 22 de mayo de 2018.
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A su vez, este lineamiento fue adoptado en la Direccidn General a través de la
Resolucién No. 1180 del 12 de julio de 2018, en la cual, se establecieron los horarios a
los que pueden acceder los funcionarios del SENA en cumplimiento de los requisitos
alli sefialados. Se espera que a nivel Regional, cada Director adopte los horarios
flexibles que considere y de esta manera, se pueda aportar al mejoramiento en la
calidad de vida laboral de nuestros colaboradores

3.3. Proyectos
3.3.1. Fondo Nacional de Vivienda

Se cuenta anualmente con el recurso humano y presupuestal para la operacion del
Fondo Nacional de Vivienda del SENA, con el fin de atender necesidades de vivienda
presentadas por servidores publicos con fecha de vinculacion a la Entidad antes del 2
de febrero de 1998 (Ley 432 de 1998) y cuyas cesantias son administradas por la
Entidad.

Se encuentra definido dentro del Sistema de Gestion de Calidad el procedimiento de
Administracién del Fondo Nacional de Vivienda, ajustado de acuerdo a la normatividad
vigente y que es aplicable a nivel nacional, con el fin de garantizar cada uno de los
conceptos que hacen parte de este programa como es el Pago de Cesantias,
Devolucion de Ahorros, Préstamos sobre Ahorros y asignacion de Préstamos de
Vivienda en las modalidades de Compra, Construccién, Liberacién de Gravamen
Hipotecario y Mejoras.

Con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de servidores publicos y
sus familias, se realiza una Convocatoria de Vivienda anual, con el fin de que los
afiliados del Fondo en cada Regional presenten solicitudes de Préstamos de Vivienda,
los cuales son aprobados por el Comité Nacional de Vivienda y Regional segun el
cumplimiento de requisitos y presupuesto asignado para cada vigencia. El impacto de
este programa se mide a través de un indicador de cobertura de préstamos asignados
a cargo del Grupo de Vivienda de la Secretaria General.

3.3.2. Servicio Médico Asistencial

Su objetivo es brindar a los beneficiarios de los trabajadores que cumplan con los
requisitos de afiliacién al Servicio Médico Asistencial, una atencién directa o indirecta
a través de médicos y odontdlogos generales, entidades y profesionales especializadas
en salud contratados por el SENA.

El Servicio Médico Asistencial del SENA estd organizado en la Direcciéon General y en
cada una de las Regionales de la Entidad, prestando los servicios a través de las
diferentes modalidades de atencién y de acuerdo al nimero de la poblacién afiliada.

La normatividad vigente del Servicio Médico Asistencial del SENA, tiene definidos los
beneficiarios: familiares de Funcionarios, Trabajadores Oficiales y Pensionados, asi
como las coberturas y las exclusiones que se aplican a los beneficiarios.
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3.4. Actividades
3.4.1. Provision Empleos de Carrera
Cubrimiento de Vacantes a través de provisidn transitoria:

Encargo: Para los empleos de carrera administrativa, mientras se surten los concursos
de méritos para la provisidon de vacantes definitivas y las temporales que se originen
con ocasion de otras situaciones administrativas se deben realizar encargos, conforme
lo sefala la Ley 909 de 2004 y el Decreto 648 de 2017

Para tal efecto se aplicara el criterio unificado de provision de empleos mediante
encargo expedido por la CNSC y el que expida el SENA para desarrollar el derecho
preferencial en empleos de carrera administrativa, para la provision mediante
encargo.

La Entidad provee de manera transitoria los empleos de carrera administrativa que se
encuentran en vacancia definitiva, o en vacancia temporal por encontrarse su titular
en una situacion administrativa que implica la separacién del empleo por un tiempo
determinado.

Para que un empleado publico del SENA pueda ser encargado en un empleo cargo de
carrera administrativa, exigen que este cumpla los siguientes requisitos, establecidos
en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004:

e Ser empleado de Carrera administrativa del SENA

e Cumplir el empleado de carrera administrativa el perfil exigido para ocupar el
empleo vacante, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia

e Poseer las aptitudes y habilidades para desempenar el cargo de carrera
administrativa a proveer

e Tener una calificacién ordinaria (anual) definitiva del desempefo laboral con
resultado sobresaliente, en el Ultimo periodo de evaluacién

e No haber sido sancionado disciplinariamente en el ultimo afio, para este
requisito de se debe verificar el certificado de antecedentes disciplinarios de
la procuraduria general de la Nacién y la informacién que reposa en la oficina
de control interno disciplinario del SENA.

e Ser titular del empleo inmediatamente inferior al empleo objeto de provisidn.

e Nombramiento provisional: Se producen cuando efectuado el procedimiento
antes mencionado, no existe servidor de carrera con derecho preferencial a
ser encargado o que habiéndolo, éste no acepta el encargo.

Para este efecto la persona a nombrar debe cumplir con los requisitos para ejercer un
empleo publico, establecidos en el articulo 2.2.5.1.4 del Decreto 648 de 2017, esto es:

o Reunir los requisitos y competencias que la Constitucidn, la ley, los
reglamentos y los manuales de funciones y de competencias laborales, que
para el SENA son los establecidos en el “Manual Especifico de Funciones y de
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Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA”, adoptado por la Resoluciéon No. 1458 de
2017.

o No encontrarse inhabilitado para desempeiar empleos publicos de
conformidad con la Constitucidn y la ley.

o No estar gozando de pensién o tener edad de retiro forzoso, con excepcidn de
los casos sefalados en la ley.

o No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones publicas.

o Tener definida la situacion militar, en los casos a que haya lugar.

o Tener certificado médico de aptitud fisica y mental y practicarse el examen
médico de ingreso, ordenado por la entidad empleadora.

* Provision definitiva de vacantes

Con el fin de garantizar y salvaguardar los principios de transparencia, mérito,
publicidad, oportunidad y el libre acceso al empleo publico, el sistema general de
carrera administrativa (Ley 909 de 2004 y demds normas concordantes), ha
previsto que, frente a la presencia de empleos de carrera administrativa en
vacancia definitiva, se debe proveer como lo sefala el articulo 125 de la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 909 de 2004 y los Decretos
reglamentarios que la reglamenten como lo son el Decreto 1083 de 2015 vy el
Decreto 648 de 2017 .

Conforme a lo anterior, para proveer un cargo de carrera definitivamente, se
deben tener en cuenta el siguiente orden:

» Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera 'y
cuyo reintegro haya sido ordenado por autoridad judicial.

» Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su
condicién de desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley 387
de 1997, una vez impartida la orden por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

» Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo
y que hubiere optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a
empleos iguales o equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el
presente Decreto y de acuerdo con lo ordenado por la Comisidon Nacional del
Servicio Civil.

» Con la persona que al momento en que deba producirse el nhombramiento
ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue
objeto de convocatoria para la respectiva entidad.

> Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo
debera adelantarse proceso de seleccién especifico para la respectiva entidad.

Respecto de este uUltimo orden, desde el afio 2017 y conforme a las competencias
legales, con el fin de garantizar y salvaguardar los principios de transparencia,
mérito, publicidad, oportunidad y el libre acceso al empleo publico, se encuentra
en desarrollo Convocatoria Publica de Empleos de Carrera Administrativa del SENA
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(436 de 2017), por parte de la Comisién Nacional del Servicio Civil, para la provision
de 4.973 empleos.

Por lo anterior, agotados los d6rdenes de provisidn las vacantes definitivas en
empleos de carrera se proveeran en periodo de prueba o en ascenso, con las
personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, de
conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004.

Para tal efecto el SENA ha desarrollado el proceso estratégico “Gestion del Talento
Humano”, y a su interior se ha implementado el procedimiento: “Vinculaciéon del
Talento Humano”, en el cual se establecen las actividades a desarrollar para
gestionar la vinculacion de las personas que sean seleccionadas mediante
concurso de méritos publico y abierto.

Otra forma de provision definitiva de empleos de carrera administrativa es el
traslado de empleados publicos con el mismo tipo de vinculacidn, proceso que se
continuara realizando, bien sea por necesidades del servicio o por solicitud de los
interesados.

¢ Provision empleos temporales:

EL SENA cuenta con una planta temporal adoptada por el Decreto 553 de 2017,
gue se debe proveer siguiendo tres drdenes, establecidos en el articulo 21 de la
Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 648 de 2017, que corresponden
a su vez a los criterios de provision que sefalé la Corte Constitucional en la
Sentencia C-288de 2014:

a) Listas de elegibles, que es autorizado por la Comisidon Nacional del Servicio Civil
b) Encargos, siguiendo los lineamientos vigentes al momento de su divulgacion.
c) Convocatoria publica.

Los encargos o nombramientos que se realicen en planta temporal seran por el
tiempo definido en el Decreto 553 de 2017 y de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.

3.4.2. Meritocracia

Actualmente nos encontramos adelantando acciones de mejora en los procesos de
seleccidn por concurso de méritos para proveer los cargos de Gerencia Publica del
SENA (Directores Regionales y Subdirectores de Centro), dentro de las cuales nuestra
prioridad esta enfocada en la calidad en los Instrumentos de Evaluacion (pruebas de
conocimientos y habilidades). Razdn por la cual se tiene previsto el siguiente
procedimiento:
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1. Laprovisidn de los empleos de Directores Regionales y Subdirectores de Centro se
realiza mediante procesos de seleccidén por concurso de méritos, de los cuales con
los mayores puntajes obtenidos se conforman las respectivas ternas.

2. Los referidos procesos de seleccidon actualmente se encuentran estandarizados en
todas las convocatorias de la siguiente manera: a) Verificacion de Requisitos
Minimos etapa inicial de caracter eliminatorio; b) Prueba de Conocimientos de
caracter eliminatorio (se aprueba con un minimo de 60/100 puntos — Ponderacion
del 30%); c) Prueba de Habilidades Gerenciales (Clasificatoria — Ponderacion 30%);
d) Entrevista (Clasificatoria — Ponderacidn 30%); Prueba de antecedentes
(Valoracion de antecedentes de estudio y experiencia, 10% de cardcter
clasificatorio).

3. Una vez se culminan las mencionadas fases, con los mayores puntajes
consolidados se conforman las ternas las cuales para los cargos de Directores
Regionales se remiten al Gobernador del Departamento que corresponda a la
respectiva Regional del SENA, o al Alcalde Mayor de Bogota, en la Regional Distrito
Capital de Bogot3, para que este funcionario seleccione la persona que ocupari el
cargo. Por otra parte, respecto a los cargos de Subdirector de Centro las ternas son
remitidas al Director General de SENA para que seleccione la persona que
ingresard a desempefiar el cargo.

4. En cada una de las convocatorias se han publicado en las paginas web del Sena y
del Dafp, los resultados de cada etapa de los procesos de seleccion (listas de
admitidos y no admitidos, resultados pruebas de conocimientos, pruebas de
habilidades gerenciales, pruebas de entrevista, pruebas de Analisis de
Antecedentes), los cuales estdn a disposicion del publico en general en la pagina
web del SENA www.sena.edu.co en la opcidn Transparencia/ Estructura Organica
y Talento Humano / Meritocracia é en el link http://www.sena.edu.co/es-
co/transparencia/Lists/MeritocraciaenelSENA/Forms/meritocracia.aspx Y €n la pégina web del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica en la opcidn Gestién
Institucional / Seleccibn de Gerentes Publicos 6 en el link
http://www.funcionpublica.gov.co/seleccion-de-gerentes-publicos. Es de resaltar
que se continuard garantizando los principios de publicidad, igualdad vy
transparencia, siguiendo con la divulgacion de cada una de las convocatorias en
los medios establecidos para tal fin.

5. Dentro de las acciones a desarrollar se pretende finalizar el convenio
interadministrativo 00028 de 2013 con prérroga 1 de 2017, vigente hasta el 23 de
mayo de 2018, suscrito con el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
y suscribir un nuevo convenio interadministrativo donde se incluyan las acciones
de mejora propuestas para la presente vigencia, lo cual seguira aportando a la
transparencia en los procesos de seleccién que apertura el SENA.

3.4.3. Manual de funciones y competencias
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El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para la planta de
empleos del SENA, constituye el documento que posibilita el funcionamiento
institucional y en particular de los procedimientos de seleccién de personal, de
movilidad en la planta, de las prestaciones sociales, de la induccidn, de la capacitacidn,
del bienestar social de los empleos de planta, asi mismo facilita la evaluacién del
desempeiio laboral, entre otros, explicando de esta manera la planta de empleos de
la entidad.

Asi mismo, precisa la ubicacién del empleo dentro del esquema funcional de la
entidad, orientandolo al proceso donde se ubica la dependencia, proporcionando
articuladamente con el Sistema Integrado de Gestidn SIGA la informacion soporte de
la planeacion e implementacién de medidas de mejoramiento, modernizacion
administrativa y de futuros ejercicios de medicién de la carga de trabajo. A su vez, esta
herramienta le permite verificar a cada servidor publico, las funciones a desempeiiar,
segln el nivel jerdrquico en que se encuentra ubicado en la organizacion.

Su principal objetivo es propiciar en la Institucion la dinamica del cambio tendiente al
logro de la competitividad, conscientes de la importante tarea de la formacién
profesional frente al pais, al ciudadano y al cambiante mundo en que nos
encontramos. El Manual especifico de funciones y competencias laborales, facilita
informacién para la identificacidon de pardmetros de eficacia, eficiencia y efectividad a
emplear en la construccién y aplicacién de indicadores de gestion.

Finalmente, es importante mencionar que el SENA se encuentra realizando las mesas
de trabajo y gestiones que se requieren a efectos de ajustar el Decreto 249 de 2004,
situacion que conllevard a actualizar el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, acorde con las necesidades actuales de la Entidad.

3.4.4. Induccion a los servidores publicos que se vinculen a la entidad

De conformidad con lo estipulado en el capitulo Il del Decreto 1567 de 1998, el
programa de inducciéon en el SENA tiene por objeto iniciar al funcionario en su
integracion a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la estructura organizacional,
historia, mision, vision y objetivos institucionales, funciones y crear sentido de
pertenencia hacia el SENA.

Este programa estad descrito en el procedimiento de capacitacién como parte del
proceso de Gestion de Talento Humano y tiene tres componentes principales a saber:

Actividades de induccién sobre las generalidades del SENA que cada Area, Oficina,
Regional o Centro de Formacion debe realizar una vez es posesionado el Servidor
Publico;

Corresponde al Gerente Publico o a quien designe realizar el acompafiamiento y
explicacion de las funciones tanto del cargo como de la dependencia a la que se
incorpora entre otros aspectos;
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Curso de induccion virtual denominado “EL ABC PARA FUNCIONARIOS DEL SENA”,
desde la plataforma Sofia Plus la cual es administrada por la Direccidon de Formacién
Profesional.

El detalle del programa de induccidn se encuentra incluido en el Plan Institucional de
Capacitacién del SENA el cual se encuentra publicado en la pagina web de la entidad:

En los Centros de Formacién Profesional estas funciones estan a cargo del Subdirector
de Centro, de conformidad con lo establecido en el numeral 31, art. 27 del decreto 249
de 2004.

3.4.5. Evaluacion de desempeiio laboral

La Evaluaciéon del Desempefio Laboral responde a la normatividad vigente establecida
por la Comisiéon Nacional del Servicio Civil y constituye una herramienta de gestion
para la entidad, con el fin lograr el cumplimiento de las metas institucionales.

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. 565 de 2016 “Por el cual se
establece el Sistema Tipo de Evaluacién del Desempeiio Laboral de los Empleados de
Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba”, el Grupo de Relaciones Laborales y
los Coordinadores de los Grupos de Apoyo Administrativo Mixto en las Regionales,
estdn encargados de verificar que se aplique periddicamente el proceso de evaluacién
del desempefio laboral a los funcionarios vinculados en empleos de carrera
administrativa en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Para el afio 2019 se adelantardan las siguientes acciones:

1.) Asesorar de manera permanente a las areas de la Direccién General, Direcciones
Regionales y Centros de Formacidn (en especial a los evaluadores) en la aplicacidn
del sistema tipo de evaluacién del desempefiio laboral, con el fin de fortalecer la
responsabilidad legal y disciplinaria asignada a los evaluadores en el marco del
proceso de evaluacion.

2.) 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 (Comisién Nacional de Personal, Comisiones Regionales de
Personal, Direccidn 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 realizar la presentacién formal ante la CNSC.

3.4.6. Dotacidny ropa de trabajo

El SENA, da atencién a estos compromisos legales y reglamentarios, de acuerdo con
las condiciones que se han establecido, de la siguiente manera:
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El grupo ocupacional de Trabajadores Oficiales, tiene derecho a la entrega de dotacién
de conformidad con lo establecido en el articulo 79 de la Convencidn Colectiva SENA
—SINTRASENA 2003 — 2004 y el Acta de interpretacién del articulo 79 del 17 de febrero
de 2017.

Los servidores publicos del SENA, sefalados en el Manual de Ropa de Trabajo y
Elementos de Proteccidon, aprobado mediante la resolucién 1182 del 2006 y la
Resolucién 2644 de 2016 reciben las prendas de vestir que requieren para cumplir de
manera adecuada las funciones que realizan en la entidad, segun los riesgos a que se
encuentren expuestos y de acuerdo con la naturaleza del trabajo que realicen,
contribuyendo asi con los empleados a mantener la salud fisica y mental, y prevenir
accidentes y enfermedades profesionales.

3.4.7. NOminay registros estadisticos

El Grupo Administracién de Salarios desarrolla funciones dirigidas a controlar y
asesorar los procesos de liquidacion y pago de la ndémina, seguridad social,
prestaciones sociales y cesantias de los funcionarios, pensionados y aprendices del
SENA, que deba pagar la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente. Igualmente
estd encargado de gestionar el pago de las sentencias judiciales que se generan en
contra de la Entidad en el dmbito laboral.

El Grupo de Administracion de Salarios en el tramite de liquidacién mensual de la
ndmina y atencién de los compromisos arriba sefialados, genera los reportes que
sirven de soporte, los cuales se envian a la Direccidn Administrativa y Financiera para
su correspondiente registro presupuestal, contable y giro, adicional realiza el
seguimiento del presupuesto asignado y ejecutado por cada uno de los conceptos del
cual se lleva un control mensual nacional.

3.4.8. Desarrollo del enfoque entorno laboral saludable

El Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con enfoque de empresa
laboralmente saludable, da cumplimiento a cabalidad con lo establecido en la
normatividad legal aplicable (Decreto 1072 de 2015 libro 2, parte 2, titulo 4, capitulo
6) y mediante el ciclo PHVA da continuidad al mencionado Subsistema.

De igual forma se fortalecen las actividades de Promocién y Prevencidn que se realizan
desde los ejes de “Medicina Preventiva y del Trabajo”, “Higiene y Seguridad Industrial”
y “Sena Mentalmente Saludable.

3.4.9. Medicidn, analisis y mejoramiento del clima organizacional
Se realiza la medicidn a través de encuesta de clima laboral disefiada para tal fin, la
cual se gestiona desde el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo y a su vez el tema

relacionado con clima organizacional se maneja desde el eje denominado “Sena
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Mentalmente Saludable” del Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo; tomando como referencia el decreto 1083 de 2015 y otra normatividad
reglamentaria de la gestion publica.

3.4.10. Comision de personal eleccion representantes de los empleados

Se rige por los articulos 2.2.14.2.1. y siguientes del Decreto 1083 de 2015 y la
convocatoria a elecciones se realiza con 30 dias habiles de antelaciéon al vencimiento
del periodo de dos afios de los miembros que han sido elegidos y designados y que se
encuentran desarrollando esta labor.

Estas elecciones se efectian de acuerdo con la normativa mencionada, tanto para la
Comisidn Nacional de Personal como para las Comisiones Regionales, la primera bajo
responsabilidad de la Direccién General y las Ultimas bajo la responsabilidad de las
Direcciones Regionales.

Los coordinadores del grupo de apoyo administrativo son los responsables de
garantizar la amplia divulgacion de las convocatorias (nacional y regional) en todos los
centros de formacion y las regionales.

Calidades de los candidatos: los aspirantes a ser representantes de los empleados
publicos en la comisidon de personal, deberdn acreditar las siguientes calidades:

v" No haber sido sancionados disciplinariamente durante el afio anterior a la
fecha de inscripcidn de la candidatura ;y
v" Ser empleados de carrera administrativa

No podran postularse para ser elegidos miembros de la comisién nacional de personal:
v" Los empleados nombrados en periodo de prueba
v" Los coordinadores del grupo de apoyo administrativo, teniendo en cuenta que
son los secretarios técnicos de la comisidon de personal.
3.4.11. Comité de Convivencia Laboral
La reglamentacién para el Comité de Convivencia Laboral - CCL, no es aplicable a las
relaciones derivadas de los contratos de prestacion de servicios que sean celebrados
por y en EL SENA, por cuanto de las mismas no puede predicarse condiciones de
subordinacién y/o jerarquia.
e Eleccion y conformacién del Comité de Convivencia Laboral
Conforme a lo dispuesto en la Resolucidn 2292 de 2012, de la Direccién Nacional

del SENA, en cada Regional del SENAy en la Direccién General, se creara un Comité
de Convivencia Laboral, conformado de la siguiente manera cada uno:
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Dos (2) representantes del empleador, con sus respectivos suplentes, y
Dos (2) representantes de los empleados publicos y trabajadores oficiales con sus
respectivos suplentes.

Los interesados en formar parte del Comité preferiblemente deberan contar con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacidn y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y
resolucién de conflictos.

Los representantes de los servidores publicos seran elegidos a través de votacién
secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los
servidores publicos y mediante escrutinio publico, de conformidad con el
procedimiento establecido la Resolucién 2292 de 2012 de la Direccién General del
SENA.

El Comité serd integrado mediante Resolucion expedida por el Secretario General
y cada Director Regional o Subdirector de Centro que hace sus veces, en la cual se
designaran directamente los representantes de la entidad en el Comité, y los que
hayan sido elegidos de conformidad con los resultados de la votacién, con sus
suplentes.

Los representantes del empleador seran designados directamente por el
Secretario General del SENA en la Direccién General, y por el Director Regional o
el Subdirector de Centro que hace sus veces, en cada Regional, mediante acto
administrativo.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas NO
podra conformarse con servidores publicos o trabajadores a los que se les haya
formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral,
en los ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion..

e Periodo y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral
El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) afios, a partir

de la conformacidn del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién
de la eleccidn y/o designacion.

e Funciones del Comité de Convivencia Laboral — CCL

Son funciones del CCL, de acuerdo con el articulo 06 de la Resolucidon 2292 de
2012, las siguientes:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.
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2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral, al interior de la entidad.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas
en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el respectivo
Comité de Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria
General de la Nacion.

8. Presentar a la alta direccidon de la entidad las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestién del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias o a los grupos encargados de la
gestién del recurso humano vy la salud ocupacional en la respectiva Regional o
en la Direccién General.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya

estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los

cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad.

Paragrafo. Cuando se presente una queja por supuesto acoso laboral contra el
Director Regional, la instancia competente para conocer sera el Comité de la
Direccién General.

e Responsabilidades del presidente del Comité de Convivencia Laboral
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Citar a reuniones entre las partes: Convocar a los miembros principales del
Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias. (y en caso de no poder
asistir el miembro principal comunicard a su suplente).

Dirigir las reuniones: Presidir y orientar las reuniones ordinarias vy
extraordinarias en forma dindmica y eficaz.

Documentar los conceptos: Tramitar ante la administracién de la entidad, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

Gestionar los recursos: Gestionar ante la Secretaria General de la entidad, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

e Responsabilidades del secretario del comité de convivencia laboral

1.

Hacer gestion documental: Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por
escrito en las que se describan las situaciones que puedan constituir acoso
laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Tramitar los documentos: Enviar por medio fisico o electrdnico a los miembros
del Comité la convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias
y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunién.

Agendar individualmente: Citar individualmente a cada una de las partes
involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar
a la misma.

Agendar el proceso: Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en
las quejas con el fin de establecer compromisos de convivencia.

Almacenar la documentacion: Llevar el archivo de las quejas presentadas, la
documentacidn soporte y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de
la informacion.

Definir la estructura programatica: Elaborar el orden del dia y las actas de cada
una de las sesiones del Comité.

Asegurar el envio de las comunicaciones: Enviar las comunicaciones con las
recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes dependencias de la
entidad.

Realizar el seguimiento: Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos
para hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por
cada una de las partes involucradas.

Consolidar la informacién: Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del
Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
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recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccion a través de
la plataforma "COMPROMISO".

e Reuniones del Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente por lo menos una (1) vez
al mes, sesionara con la mitad mds uno de sus integrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser
convocado por cualquiera de sus integrantes. Art. 3, Resolucién 1356 de 2012 del Min.
Trabajo.

3.4.12. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST
e Eleccion y conformacion del COPASST

El proceso inicia con la promocion, divulgacidn, convocatoria a elecciones,
consolidacion de inscripciones, votaciones y eleccidon del COPASST, que debe realizar
el empleador de acuerdo a lo establecido en la Resolucidn 1374 de 2008 emitida por
el SENA y su posterior modificacién mediante Resolucion 3025 de 2010.

Para integrar el COPASST, se debe tener en cuenta lo siguiente:

“Podrd postularse como candidato a representante de los servidores publicos,
cualquier funcionario del SENA, que esté activo en ejercicio de sus funciones; en el
caso de los Comités Regionales, el candidato debera pertenecer a la planta de personal
de la respectiva Regional”. Por lo anterior, el candidato no podra estar en licencias no
remuneradas o situaciones administrativas que lo separen temporalmente de sus
funciones; igualmente el candidato debera pertenecer a la planta de la regional donde
se pretenda postular.

Para la Eleccién y conformacién del COPASST se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Tenga en cuenta que el COPASST debe estar conformado por representantes del
empleador y de los trabajadores y sus respectivos suplentes. El empleador (Directores
y/o subdirectores, seguin el caso), los nombrara directamente y los trabajadores lo
hardan mediante votacion libre. EI SENA tiene actualmente conformados comités a
nivel de Centros de Formacion, a Nivel Regional y a Nivel Nacional de acuerdo a lo
contemplado en el Art. 4 de la Resol. 2013 de 1986. La conformacion de los COPASST
en los diferentes niveles se basa en lo contemplado en la precitada Resolucién 2013,
de acuerdo al nimero de trabajadores:

a) Entre 10 trabajadores y 49 trabajadores (1 representante por cada una de las partes
con sus respectivos suplentes).

b) Entre 50 y 499 trabajadores (2 representantes por cada una de las partes con sus
respectivos suplentes).
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c) Entre 500 y 999 trabajadores (3 representantes por cada una de las partes con sus
respectivos suplentes).

d) De 1000 trabajadores en adelante (4 representantes por cada una de las partes con
sus respectivos suplentes).

2. Elabore el proceso de convocatoria, divulgacion, cronograma e instructivo, del
proceso que se va adelantar para la eleccion de los representantes por parte de los
trabajadores desde del inicio hasta su finalizacion.

3. Organice el proceso de inscripcién de los candidatos que van a representar a los
trabajadores: En este paso es necesario elaborar los tarjetones, elegir los jurados que
colaboraran en el proceso y diligenciar el acta de apertura de las votaciones.

4. Realice el proceso de votacién y elecciéon de los representantes: Registre en un
formato el nombre, cédula y firma de la persona que va a votar, con el fin de respaldar
los datos de votacidén que posteriormente se obtendran. Una vez finalice la votacién,
diligencie el acta de cierre de las votaciones y proceda a efectuar el conteo de los
votos, dejando constancia de ello en un formato. Las personas elegidas seran las que
mayor numero de votos obtengan, teniendo en cuenta la cantidad de representantes.

5. En caso de empate, y durante el conteo de votos, se introducird en una urna las
papeletas con los nombres de los candidatos y algun jurado seleccionara a la suerte el
seleccionado; lo cual deberd quedar en acta de cierre de las votaciones.

6. Conformado el comité, preséntelo ante todo el personal de la entidad y divulgue las
funciones basicas del mismo.

7. Diligencie y envie una copia del acta de conformaciéon del comité al encargado del
area de Seguridad y Salud en el trabajo.

8. Divulgue el Acto administrativo “Por la cual se conforma el Comité
Paritario Seguridad y Salud en el Trabajo, y el periodo”.

9. Preséntelo ante todo el personal de la entidad y divulgue las funciones basicas del
mismo. (Resolucién 2013 de 1986, Articulo 40).

10. Programe en el menor tiempo posible una primera reunién para determinar los
procedimientos y el plan de trabajo a desarrollar.

Las actividades mencionadas en los puntos 2 al 8 deben soportarse en lo indicado por
las Resoluciones 1374 de 2008 y 2035 de 2010, emitidas por la Direccidon General del
SENA.

La Ley 1429 de 2010 suprimié el requisito de inscribir el COPASST ante el Ministerio
del Trabajo
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e Periodo del COPASST:

El periodo de vigencia de los miembros del Comité es de 2 afios, al cabo del cual
podran ser reelegidos.

Si al vencimiento del periodo correspondiente no se han realizado elecciones, los
representantes elegidos continuaran en interinidad Unicamente hasta que se realice
el periodo de eleccion.

e Funciones del COPASST

Son funciones del COPASST, de acuerdo con el articulo 11 de la Resolucion 2013 de
1986, el Articulo 26 del Decreto 614 de 1984, Son las siguientes:

1. Proponer a la administracion, la adopcién de medidas y el desarrollo de
actividades que procuren y mantengan la prevencion de enfermedades y
accidentes, asi como la promocion de lugares y ambientes de trabajo, segurosy
saludables.

2. Proponer, promover y participar en actividades de capacitacién en seguridad y
salud en el trabajo, dirigidas a los servidores publicos, contratistas y directivos.

3. Colaborar con los funcionarios de otras las entidades en lo concerniente a
seguridad y salud en el trabajo en las actividades que éstos adelanten en la
Institucidn y recibir por derecho propio los informes correspondientes.

4. Hacer seguimiento del plan de trabajo del subsistema de gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG- SST) dentro de las visitas que el COPASST programe en
cada una de las dependencias.

5. Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas desde el SG- SST, que
en materia de medicina, higiene y seguridad industrial se programen de acuerdo
con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes;
ademas, promover su divulgacién y observancia.

6. Participar en la investigacidn y analisis de las causas de los incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades laborales y proponer las medidas correctivas a que
haya lugar para evitar su ocurrencia. Hacer seguimiento a los planes de accién
definidos para que no vuelva a ocurrir.

7. Definir y ejecutar un plan de inspecciones a los lugares de trabajo, verificando los
ambientes (oficinas, laboratorios, talleres, ambientes de formacién y areas
comunes), maquinas, equipos y los procesos realizados por los trabajadores en
cada area o labor que desarrolle la Entidad e informar a los encargados del SG-
SST sobre la existencia de situaciones de riesgo, condiciones inseguras y sugerir
las medidas correctivas y de control.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en materia
de Seguridad y Salud en el trabajo.

Servir como organismo de coordinacidon entre la administracién y los trabajadores
para la solucién de los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo.

Analizar periédicamente los informes, proporcionados por la administracion y SG-
SST, sobre accidentalidad, ausentismo y enfermedades Laborales con el fin de
revisar y redefinir los planes de accidn acordes con la problematica.

Elegir al secretario del Comité.

Mantener un archivo de las actas de cada reunidon y demas actividades que se
desarrollen, el cual estard en cualquier momento a disposicion del empleador, los
trabajadores y las autoridades competentes.

Elaborar cronograma anual de trabajo y reuniones.

Disponer de informes de los resultados de la ejecucién del trabajo realizado en
cada vigencia

Las demas funciones que le sefialen las normas sobre la seguridad y salud en el
trabajo.

Funciones del presidente del Comité:
Presidir y orientar las reuniones en forma dinamica y eficaz.

Llevar a cabo los arreglos necesarios para determinar el lugar o sitio de las
reuniones.

Notificar lo escrito a los miembros del Comité sobre convocatoria a las reuniones
por lo menos un vez al mes.

Preparar los temas que van a tratarse en cada reunion.

Tramitar ante la administracién de la empresa las recomendaciones aprobadas en
el seno del Comité y darle a conocer todas sus actividades.

Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del Comité e informar a los
trabajadores de la empresa, acerca de las actividades del mismo.

Funciones del (a) secretario (a) del Comité:

Verificar la asistencia de los miembros del Comité a las reuniones programadas.
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2. Tomar nota de los temas tratados, elaborar el acta de cada reunién y someterla a
la discusion y aprobacion del Comité.

3. Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el Comité vy
suministrar toda la informacion que requieran el empleador y los trabajadores.

e Reuniones del COPASST

Las reuniones deben ser convocadas, mensualmente y por escrito, por el Presidente
y a través de la plataforma compromiso, en el mddulo de actas. Las reuniones deben
ser programadas en la Entidad y durante la Jornada laboral

Se convocardn reuniones extraordinarias en caso de accidente grave o riesgo
inminente, con la presencia del responsable del drea donde ocurrid el accidente o se
determind el riesgo, dentro de los cinco dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

El quérum para sesionar estara constituido por la mitad mas uno de sus miembros.
Pasados los primeros treinta (30) minutos de la hora sefialada para comenzar la
reunion, el Comité sesionara con los miembros presentes y sus decisiones tendran
plena validez (Articulo 7 Resolucién 2013 de 1986).

Asi mismo, segun lo dispuesto en la normativa legal vigente, a las reuniones del Comité
solo asistirdn los miembros principales. Los suplentes asistiran por ausencia de los
principales y seran citados a las reuniones por el Presidente del Comité.” (Resolucidn
2013 de 1986, articulo 2).

3.4.13. Programa de bilingiiismo

El SENA a través de la Escuela Nacional de Instructores ‘Rodolfo Martinez Tono’, con
el fin de contribuir al desarrollo profesional y fortalecer las habilidades en Bilingliismo
de los Instructores vinculados mediante carrera administrativa o nombramiento
provisional, realiza convocatorias abiertas a este grupo ocupacional para que quienes
estén interesados, participen en los cursos de inglés presencial que ofrece la Entidad,
los cuales cuentan con asistencia técnica y académica de voluntarios internacionales,
expertos en la ensefianza del inglés.

De esta manera la Entidad busca retener e incentivar a sus instructores mediante
procesos de actualizacién. Para alcanzar este objetivo, la Escuela pone a disposicion
de los instructores de la Entidad, convocatorias para su formacion y/o actualizacién en
competencias pedagodgicas, técnicas, claves y transversales y asi brindarle al pais
instructores de excelencia, formados bajo los mas altos estdndares de calidad.

Los requisitos para participar en la convocatoria son:

e Ser instructor SENA de carrera administrativa o nombramiento provisional.
e Orientar formacidon en uno de los centros de formacion de las ciudades en las
cuales se desarrolla el curso
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e Ser principiante en el idioma inglés.

e No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior
a la fecha de postulacién o durante el proceso de seleccion. Decreto 1227 de 2005
articulo 80.2. (Aplica para los instructores de carrera administrativa)

Se verifican los siguientes requisitos por parte del SENA:

e Que no sea pre pensionado, es decir, que ejerza actividades en el SENA el doble
de tiempo que dura el programa.

e Instructores de carrera administrativa, que acrediten tiempo de servicios continuo
en la respectiva entidad, no inferior a un (1) afio. Decreto N2 1227 de 2005 articulo
80.

El instructor al postularse debe firmar acta de compromiso con los siguientes
requisitos para garantizar la asistencia al curso:

e Cumplir con el 100% de las horas de asistencia académica presencial.

e Cumplir con las tareas asignadas a lo largo del curso y garantizar un buen
desempeio académico durante el curso.

e Asistir al menos una vez al mes a las actividades extracurriculares organizadas por
el Voluntario Internacional.

3.4.14. Programa Estado Joven

El SENA, adelanta la fase de diagndstico interno del programa Estado Joven, con el fin
de garantizar la atencidén a esta iniciativa liderada por el Ministerio del Trabajo y el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

3.4.15. Programa Servimos

El SENA con el acompafiamiento del Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica, participa en el programa Servimos desde el afio 2015, ofreciendo a los
servidores publicos cursos de inglés desde el nivel basico (beginner) hasta el nivel
intermedio (B1).

4. RETIRO

El SENA en el proceso “Gestion del Talento Humano”, dispone del procedimiento “Retiro del
Talento Humano”, el cual tiene como objetivo: “Establecer las actividades para el retiro de
servidores publicos del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA”.

4.1. Gestion de la informacidon por desvinculacién

De conformidad con lo sefialado en la “Guia de Gestidn Estratégica del Talento Humano
(GETH) para el sector publico colombiano, publicada por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica:
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“Para el retiro, la gestion estard dirigida a comprender las razones de la desercion del
empleo publico para que la Entidad encuentre mecanismos para evitar la
desvinculacion de personal calificado. Asi mismo, para desarrollar programas de
preparacion para el retiro del servicio o de readaptacion laboral del talento humano
desvinculado. La organizacion debe garantizar que el conocimiento adquirido por el
servidor que se retira permanezca en la entidad, de acuerdo con la dimension de
Gestion del Conocimiento e Innovacion del MIPG.”

Igualmente la citada Guia sefala la informacidon que requiere la Entidad para realizar
analisis de rotacidn de personal, disponer de insumos para elaborar el plan de prevision
del talento humano, reconocer la trayectoria laboral, prestar apoyo a quienes se
desvinculan por pensién y transferir el conocimiento de quienes se retiran a quienes
continuan vinculados, asi:

“Contar con cifras de retiro de servidores y su correspondiente andlisis por modalidad
de retiro.

- Realizar entrevistas de retiro para identificar las razones por las que los servidores se
retiran de la entidad.

- Elaborar un informe acerca de las razones de retiro que genere insumos para el plan
de prevision del talento humano.

- Contar con programas de reconocimiento de la trayectoria laboral y agradecimiento
por el servicio prestado a los servidores que se desvinculan.

- Brindar apoyo socio laboral y emocional a las personas que se desvinculan por
pension, por reestructuracion o por finalizacion del nombramiento en provisionalidad,
de manera que se les facilite enfrentar el cambio, mediante un Plan de Desvinculacion
Asistida.

- Contar con mecanismos para transferir el conocimiento de los servidores que se
retiran de la Entidad a quienes continuan vinculados”.

4.2. Desvinculacion asistida

De conformidad con el articulo 2.2.10.7 del Decreto 1083 de 2015 el SENA prepara al pre
pensionado para el retiro del servicio. El objetivo fundamental de este programa es
contribuir al bienestar y la calidad de vida de los funcionarios, este programa promueve
espacios de reflexidn para facilitar la toma de decisiones que permita afrontar el retiro del
trabajo formal de manera responsable y constructiva a través del taller de Preparacion
para la Jubilacién.

La preparacion para la jubilacidon constituye un proceso de informacién — formacion para
que las personas proximas a jubilar asuman su nuevo rol en forma positiva, lo cual
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5.

beneficia a los interesados y a la sociedad en general, manteniendo o mejorando la salud
fisica, psiquica y social de la persona. Ademas, contribuye a potenciar en la etapa previa,
de prejubilacién, una serie de recursos y estrategias para afrontar esta nueva etapa.

La politica de Pre-Retiro contempla acciones de preparacién a la jubilacién con planes a
largo plazo dirigidos a quienes estan a tres (3) afios de terminar su vida laboral; con planes
a mediano plazo para quienes estan a dos (2) afios de terminar su vida laboral y finalmente
con planes a corto plazo para aquellos que estan a un afio (1) de terminar su vida laboral.

El detalle del programa de preparacién al pre pensionado para el retiro del servicio o
desvinculacién asistida se encuentra dentro del Plan de Bienestar y Estimulos del SENA, el
cual se encuentra publicado en la pagina web de la Entidad: http://www.sena.edu.co/es-
co/transparencia/Paginas/default.aspx

De conformidad con el articulo 2.2.10.7 del Decreto 1083 de 2015 el SENA prepara al pre
pensionado para el retiro del servicio. El objetivo fundamental de este programa es
contribuir al bienestar y la calidad de vida de los funcionarios, este programa promueve
espacios de reflexién para facilitar la toma de decisiones que permita afrontar el retiro del
trabajo formal de manera responsable y constructiva a través del taller de Preparacion
para la Jubilacién.

La preparacidn para la jubilacidn constituye un proceso de informacién — formacion para
que las personas proximas a jubilar asuman su nuevo rol en forma positiva, lo cual
beneficia a los interesados y a la sociedad en general, manteniendo o mejorando la salud
fisica, psiquica y social de la persona. Ademas, contribuye a potenciar en la etapa previa,
de prejubilacién, una serie de recursos y estrategias para afrontar esta nueva etapa.

La politica de Pre-Retiro contempla acciones de preparacién a la jubilaciéon con planes a
largo plazo dirigidos a quienes estan a tres (3) afios de terminar su vida laboral; con planes
a mediano plazo para quienes estan a dos (2) afios de terminar su vida laboral y finalmente
con planes a corto plazo para aquellos que estan a un afio (1) de terminar su vida laboral.
El detalle del programa de preparacién al pre pensionado para el retiro del servicio o
desvinculacién asistida se encuentra dentro del Plan de Bienestar y Estimulos del SENA, el
cual se encuentra publicado en la pagina web de la Entidad.

Dialogo Social

Para el 2019 en el marco del fortalecimiento de la cultura organizacional se establece una linea
de accién enfocada en capacitar al talento humano sobre el conocimiento de sus derechos y
garantias laborales a partir de la divulgacién de normativa, nacional e internacional, de lineas
jurisprudenciales y doctrina por medio de canales de comunicaciones oficiales e
institucionales.

En dicho contexto, se puede consultar en la pagina web de la entidad los principales convenios
de la Organizacién Internacional del Trabajo - OIT, sobre las peores formas de trabajo infantil;
edad minima de admisién al empleo; discriminacién (empleo y ocupacidn); abolicidon del
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trabajo forzoso; igualdad de remuneracion; derecho de sindicacién y de negociacion colectiva;
libertad sindical y proteccion del derecho de sindicacion; el trabajo forzoso; la Convencion
Americana sobre Derechos Humanos y entre otras, recomendaciones de la OIT en cuanto a la
proteccion de la maternidad; inspeccidn del trabajo; prevencion de los accidentes del trabajo
y el desempleo.

Adicional a ello, se publicardn disposiciones y contenidos relacionados con derechos
fundamentales en el trabajo y se mantendran actualizados con los lineamientos que sobre el
particular expidan las autoridades competentes.

De otra parte el Decreto 1072 de 2015 que compild el Decreto 160 de 2014, dentro de las
tematicas de capacitacion, establece lo siguiente:

“Articulo 2.2.24.15 Capacitacion. Los organismos y entidades publicas que estdn dentro del
campo de aplicacion del presente decreto, deberdn incluir dentro de los Planes Institucionales
de Capacitacion la realizacion de programas y talleres dirigidos a impartir formacion a los
servidores publicos en materia de negociacion colectiva. (Decreto 160 de 2014 art. 16).

De tal manera que en la ejecucién del Plan de Institucional de Capacitacion se desarrollaran
tematicas de la negociacidn colectiva en el sector publico.

Lo anterior teniendo en cuenta lo pactado en el Acuerdo Colectivo suscrito el 6 de diciembre
de 2018, entre el SENA y cinco de sus organizaciones sindicales, a saber: Sindesena, Setrasena,
Sinsindesena, Unaltrasena y Cossensa, en los siguientes términos:

“1.3 A partir de la firma del presente acuerdo en el marco de la Politica Publica de Trabajo
Decente y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, las normas legales vigentes y los
convenios de la OIT el SENA se compromete a incorporar y adoptar en su Plan Estratégico, y
especificamente en su Plan Estratégico de Talento Humano, el efectivo ejercicio de los derechos
fundamentales en el trabajo, entre los que se respetard el trabajo digno y decente a todos los
integrantes de la comunidad educativa, la libertad sindical, el derecho de asociacion, la
igualdad de oportunidades y de trato en el empleo y la ocupacion, de la cual serdn beneficiarios
todos los servidores publicos del SENA al margen de su forma de vinculacion.”
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