RESOLUCION 928 DE 2006

(mayo 12)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Por la cual se crean los Grupos de Gestion de Administracion Educativa, en los Centros de
Formacion Profesional Integral.

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA,

En ejercicio de sus atribuciones legales, en especial las contenidas en el numeral 23 del Articulo
4, el Articulo 31y el Articulo 32 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién No. 1063 del 16 de junio de 2005, se creo el Grupo de Formacion
Integral, Gestion Educativa y Promocion y Relaciones Corporativas en los Centros de Formacion
Profesional.

Que evaluada la aplicacion de la citada Resolucion y por necesidades de servicio en los Centros
de Formacion profesional, se hace necesario conformar para algunos centros de formacion
profesional el Grupo de Gestion de Administracién Educativa.

RESUELVE:

ARTICULO 1o. Crear el Grupo de Gestion de Administracion Educativa en los Centros de
Formacion Profesional Integral, el cual estard conformado por los funcionarios de planta
asignados a los Centros de Formacion y podra ser coordinado por los funcionarios de que trata el
Acrticulo 4o de la presente Resolucion, o por un funcionario del Grupo Ocupacional Profesional,
siempre y cuando el Centro cumpla las condiciones establecidas en la presente Resolucion.

La coordinacion del Grupo de Administracion Educativa no podré recaer en un instructor.
Doctrina Concordante
Concepto SENA 26021 de 2018

Concepto SENA 18583 de 2016

[]
ARTICULO 20. FUNCIONES. El Grupo de Gestion de Administracion Educativa en los

Centros de Formacién Profesional, en coordinacion y como soporte del Subdirector del Centro
de Formacion Profesional, tendré las siguientes funciones:

1. Promover y divulgar la Respuesta de Formacion Profesional
2. Inscribir a los aspirantes a ingresar a los programas de formacién
3. Publicar los resultados y citar a los procesos de seleccion o clasificacion

4. Seleccionar o clasificar los inscritos



5. Responder por el proceso de Induccion de alumnos
6. Matricular a los alumnos

7. Responder por el proceso de certificacion académica de participantes en acciones de
formacion y expedicion de titulos y certificados a egresados, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucion No. 0344 de marzo de 2005, y las resoluciones que la modifiquen o adicionen.

8. Gestionar el Registro Académico de la informacion académica de alumnos y acciones de
formacion derivada de los procesos anteriores (para todos los tipos y metodologias de
formacion): Desde el namero de cupos disponibles hasta el registro de los certificados expedidos
vigencias, la necesidad de contar con el Grupo de dedicacion exclusiva a las funciones
establecidas en la presente resolucion para Administracion Educativa en los Centros.

9. Diligenciar el aplicativo de Gestion académica de Centro para el registro de la informacién
derivada de los procesos

10. Administrar las Unidades de informacion, para prestar el servicio a toda la comunidad
educativa en Centros de documentacion o bibliotecas.

11. Legalizar la documentacién académica institucional para posterior apostille en el Ministerio
de Relaciones Exteriores.

12. Registrar en el aplicativo de Gestion Académica de Centro, los programas de técnicos
profesionales y tecnologos.

13. Manejar y administrar el catalogo estructurado de programas SENA a nivel nacional

14. Organizar, manejar y administrar la respuesta de formacién complementaria del Centro de
Formacion Profesional.

[]
ARTICULO 3o. El Coordinador del Grupo de Gestion de Administracion Educativa en los

Centros de Formacion Profesional, cumplird las siguientes funciones:

1. Liderar el Grupo de trabajo para el cumplimiento de las funciones y actividades definidas
como de Administracion Educativa en el Articulo 20 de la presente Resolucion, en coordinacién
con el Subdirector de Centro de Formacion Profesional de acuerdo con los lineamientos de la
Direccion de Formacion Profesional y segun lo establecido en la presente Resolucién y en
concordancia con las normas que rigen sobre el particular en la Entidad.

2. Garantizar y responder por la articulacion permanente con el Grupo de Formacion Integral y
Promociones y Relaciones Corporativas segun lo establecido en la Resolucion No. 1063 de 2005
y con el correspondiente Grupo de Apoyo Administrativo del Centro de Formacion segun lo
establecido en la Resolucién No. 0442 de 2005, asi como con las otras instancias de la Entidad y
con las Entidades, Empresas y Organizaciones del entorno del Centro, con las cuales debe
adelantar las acciones previstas en el Plan Estratégico y Plan Operativo de Centro en el
cumplimiento de las funciones, los objetivos y la misién institucional.

3. Elaborar los registros, informes, documentos, conceptos de caracter especificos de
administracion educativa, de competencia del Centro de Formacién y que son requeridos por el
Subdirector del Centro de Formacion Profesional para las dependencias del SENA o del medio



externo.

4. Elaborar para visto bueno o firma del Subdirector del Centro de Formacion Profesional
conceptos, memorandos, orientaciones de caracter operativo del Grupo de Administracién
Educativa del Centro.

5. Atender y garantizar el envio oportuno de las respuestas firmadas por el Subdirector del
Centro de Formacion Profesional, a derechos de peticion o consulta presentados por personas
naturales o juridicas de caracter publico o privado, que estén relacionados con programas y
actividades de Administracién Educativa, que son de responsabilidad del Centro de Formacion
Profesional.

6. Adelantar gestiones para actualizar en forma permanente la informacién requerida para el
cumplimiento de las funciones asignadas al grupo.

7. Adelantar gestiones para la creacion y actualizacion de un sistema de indicadores y de
informacidn sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones bajo la responsabilidad
del Grupo, en entorno web e Intranet, en articulacion con el Grupo de Formacion Integral y
Promociones y Relaciones Corporativas, con el Grupo de Apoyo Administrativo y Financiero del
Centro de Formacion con el Coordinador de Formacion Profesional, Empleo y Sistema de
Formacion para el Trabajo de la Regional, la Direccion de Formacidn Profesional y la Oficina de
Sistemas de la Direccion General.

8. Presentar reportes, informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el
Subdirector del Centro de Formacion Profesional y demas instancias de la Entidad.

9. Gestionar y responder tanto por la documentacién asignada en el ejercicio de sus funciones
como por la producida y encargada al Grupo bajo su coordinacion.

10. Responder por las funciones asignadas al Grupo de Gestion, de la Administracion Educativa
mediante la presente resolucion.

11. Las demas que les sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la designacion como
coordinador del grupo.

[]

ARTICULO 4o. Los funcionarios que por efectos de la reestructuracion del SENA realizada
en el afio de 1996, desempefiaban los cargos de Jefes 01 a 04 conservaran su condicién de
coordinadores y por tanto podran ser objeto por parte del Subdirector de Centro, de asignacion de
las funciones de coordinacion sefialadas en la Resolucion No. 1063 de 2005, o en la coordinacion
de las actividades propias del Grupo de Gestion de Administracion Educativa creado mediante la
presente Resolucidn, de acuerdo con las necesidades del servicio requeridas en el Centro de
Formacion Profesional.

Doctrina Concordante



Concepto SENA 36391 de 2018
Concepto SENA 26021 de 2018
Concepto SENA 5123 de 2018

Concepto SENA 38597 de 2017

Concepto SENA 30241 de 2017
L]

ARTICULO 50. El Subdirector de Centro de Formacion Profesional mediante acto
administrativo designara a los funcionarios que conformaran el Grupo de Administracion
Educativa, una vez haya obtenido la aprobacion de creacion del Grupo por parte de la Direccion
de Formacion Profesional de la Direccion General. Igualmente designara a uno de los servidores
del Grupo Ocupacional Profesional asignado al Centro de Formacion, segun lo enunciado en los
Acrticulos 1oy 40 de la presente Resolucion para que ejerza la coordinacion del Grupo, previa
expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantice la existencia de recursos
para el pago de la prima de coordinacion, a que se refiere el Articulo 4 del Decreto 248 de 2004.

Doctrina Concordante

Concepto SENA 26021 de 2018

[]
ARTICULO 60. ACTIVACION DEL GRUPO DE ADMINISTRACION EDUCATIVAEN

LOS CENTROS DE FORMACION PROFESIONAL. El Subdirector de Centro, que necesite
conformar el Grupo debera presentar para estudio y aprobacion de la Direccion de Formacion
Profesional, la solicitud para conformar el Grupo Gestion de Administracion Educativa en su
Centro; para tal fin debera remitir una comunicacion escrita debidamente motivada, sustentando
con indicadores, capacidad de infraestructura y talento humano, existencia o no de funcionarios
que por efectos de la reestructuracion del SENA realizada en el afio 1996, desempefiaban los
cargos de jefes 01 a 04; asi como el comportamiento de ejecucion presupuestal de las Gltimas dos
vigencias, la necesidad de contar con el grupo de dedicacion exclusiva a las funciones
establecidas en la presente resolucion para Administracion Educativa en los centros.

La Direccién de Formacion Profesional dispone de 15 dias habiles, para dar respuesta al Centro
de Formacion Profesional y considerara entre otros los siguientes aspectos para la aprobacion de
creacion del Grupo: Cobertura del Centro, ejecucion y metas en cupos en formacion titulada y
complementaria, area geogréafica, nimero de convenios, alianzas y contratos suscritos para
aumentar cobertura en la vigencia en la que se crea el Grupo y/o se asignan funciones; nimero de
horas directas a formacion de instructores de planta y de contrato, nimero total de horas
instructor de planta y total de horas de contrato, ejecutadas en la vigencia anterior a la creacion
del grupo y/o asignacion de funciones.

En los Centros que no sea viable la conformacién del Grupo de Gestidén de Administracion
Educativa, continuaré rigiendo en todos sus términos la organizacion, estructura y funciones,
establecidas en la Resolucion 1063 de 2005.

Doctrina Concordante

Concepto SENA 5123 de 2018



[]
ARTICULO 70. MODELO DE ORGANIZACION EN CENTROS. De acuerdo con lo

establecido en la presente Resolucion, asi como lo establecido en la Resolucién 1063 de 2005,
los centros tendran como base los modelos de organigrama anexos que forman parte de esta
Resolucion.

PARAGRAFO. La asignacion de funciones de coordinacion se realizara por el Subdirector del
Centro. Los coordinadores académicos continuaran bajo la subordinacion del Coordinador del
Grupo de Formacién Integral y Promocién y Relaciones Corporativas creado en la Resolucion
No. 1063 de 2005. Una vez conformado el Grupo de Gestidn de la Administracion Educativa, el
Subdirector de Centro debe informar a la Direccion de Formacion Profesional, en un plazo no
mayor a quince (15) dias habiles, los nombres, cargo, y actividades de los funcionarios que
constituyen tanto el Grupo de Formacion Integral, Promocion y Relaciones Corporativas creado
por Resolucion No. 1063 de 2005, como el Grupo de Gestion de Administracién Educativa
creado mediante la presente resolucion.

[]

ARTICULO 8o. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica
para los centros de Formacion Profesional a los cuales se les autorice la creacion del Grupo, la
Resolucion No. 1063 de 2005.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. 12 MAY 2006

DARIO MONTOYA MEJIA

Director General

ANEXO 1.

ORGANIGRAMA DE CENTRO DE FORMACION -MODELO TIPO A-

-SIN GRUPO DE ADMINISTRACION EDUCATIVA -.



SUBDIRECTOR DE CENTRO

COORDINADOR .
GRUPO DE FORMACICN INTEGRAL, GESTION
EDUCATIVA, PROMOCION

COORDINADOR

GRUPO DE APOYQ ADMINISTRATIVO
(Sequn Tipo de Centro- Resolucion No. 0442

PROGRAMACION DE LA
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FORMACION Y
SERVICIOS DEL
CENTRO.

* SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA.

* UMIDAD DE
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TECHOLOGICOS y
PRODUCCION CENTRO.

{GESTION
EMPRESARIAL

¥ DLLO TECNOLOGICO.
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PROGRAMAS Y
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COMPETENCIAS.

ACADEMIGA (RESOL 2234 de 2005)

INFORMACION TECNICA.

ANEXO 2.

' GESTION Y MANTENIMIENTO DE
LA CALIDAD DE LA FORMACION
PROFESIONAL
GRUPO OCUPACIONAL

+« INSTRUCTORES
(RESOL 0642 DE 2004)
PROFESIOMALES DE
DESARROLLO EMPRESARIAL
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¥ RELACIONES CORPORATIVAS (Seqin Resolucian de 2005(%))
01063 de 2005)
APOYD FORMACION PROCESOS (%)
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* CONTRATACION y
COMPRAS.

* MANTENIMIENTO ¥
SERVICIOS GENERALES.

* ALMACENES E
INVENTARIOS,

* BAJAS DE BIENES
INMUEBLES.
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HUMAMNOD, CAPACITACION
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«3ESTION DE
CORRESPONDENCIA

*ADMINISTRACION
INTERMADC Y10 FINCA
{zi aplica)

{*) El Grupo de Apoyo
Adminiztrativo estara
conformado segin tipologia:
"Dre un solo centro, Mixio e
Intercentroz”

ORGANIGRAMA DE CENTRO DE FORMACION -MODELO TIPO B-

-CON GRUPO DE ADMINISTRACION EDUCATIVA -,
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PROFESIONALES APRENDIZAJE. PROFESIONAL CAPACITACION Y
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“ADMINISTRACION “ORIENTACION ifﬁﬁ:ﬂ“‘gg“m
CATALOGO DE OCUPACIONAL Y e * AFOYD
PROGRAMAS EMPLED. "ACTUALIZACION INFORMATICO
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*ADMINISTRACION DISEND CURRICULAR | | s
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" h I 3
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