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1 Este documento hace parte de una colección de textos que constituyen el Sistema de Prospectiva, Vigilancia e 

Inteligencia Organizacional del SENA. - PREVIOS Por tanto, se sugiere conocer por parte del lector los siguientes 
documentos: 1). Bases teóricas y conceptuales de prospectiva y 2). Métodos y herramientas de prospectiva, vigilancia e 
inteligencia organizacional,  3) Instructivo de Prospectiva Territorial, 4) Instructivo de Prospectiva Sectorial, 5) Instructivo 
de Prospectiva Tecnológica, 6) Instructivo de Prospectiva Ocupacional, 7) Instructivo de Vigilancia e Inteligencia 
Organizacional.  Toda vez que le permitirán en conjunto desarrollar un proyecto prospectivo. 
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1. Introducción 
 

9ƭ {ƛǎǘŜƳŀ ŘŜ tǊƻǎǇŜŎǘƛǾŀΣ ±ƛƎƛƭŀƴŎƛŀ Ŝ LƴǘŜƭƛƎŜƴŎƛŀ hǊƎŀƴƛȊŀŎƛƻƴŀƭ ŘŜƭ {9b! άtw9±Lh{έΣ Ŝǎ 

el resultado de un esfuerzo articulado desde 2010 entre la Dirección de Planeación y 

Direccionamiento Corporativo del SENA y el Instituto de Prospectiva, Innovación y Gestión 

del Conocimiento de la Universidad del Valle, orientado a gestionar herramientas que le 

permitan un direccionamiento estratégico de largo plazo que permita a la entidad el 

cumplimiento de su misión y el aporte a la productividad de las personas y las empresas 

del país.  

 

La presente guía hace parte de la documentación del Sistema PREVIOS  que busca brindar 

herramientas que apoyen la implementación e institucionalización del sistema.   

 

Señor lector, usted cuenta con una colección  de (8) documentos, cada uno de ellos con un 

objetivo específico, que le permitirán en su conjunto implementar metodos y procesos de 

prospectiva en las decisiones estratégicas futuras del SENA, a saber: 

 

¶ DǳƝŀ tǊƛƴŎƛǇŀƭ {ƛǎǘŜƳŀ άtw9±Lh{έΥ Ŝǎ el documento base del proceso prospectivo 

ǇƭŀǘŜŀŘƻ ǇƻǊ άtw9±Lh{έΣ ŘŜŦƛƴŜ ƭŀ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ŘŜ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ǇǊƻŎŜǎƻǎ ǇǊƻǎǇŜŎǘƛǾƻǎΣ 

establece los marcos de referencia y ubica al miembro de la comunidad SENA en el 

contexto de la institucionalización del Sistema de Prospectiva, Vigilancia e 

Inteligencia Organizacional. Constituye el documento que sirve de guía de lectura, 

determina el paso a paso de la implementación de todos los procesos del Sistema 

PREVIOS, lectura obligatoria para cualquier interesado en realizar proyectos de 

Prospectiva y/o Vigilancia en el SENA 

¶ Un documento de bases teóricas y conceptuales que busca brindar  un referente 

conceptual para el  aprendizaje de la prospectiva, vigilancia e inteligencia 

competitiva. 

¶ Cinco instructivos que desarrollan la metodología a seguir para desarrollar 

ejercicios de prospectiva a partir del Sistema PREVIOS.   

¶ Un documento de métodos y herramientas de prospectiva en la cual usted 

encontrará la descripción paso a paso de 11 Métodos de prospectiva, vigilancia e 

inteligencia organizacional que se consideran los más usados y la referencia 

bibliográfica a otros 30 más. 
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En principio usted podrá encontrará estos documentos y todo sobre el Sistema de 

PREVIOS en: 

 

http://senaPREVIOS.com                                                        http://compromiso.sena.edu.co 

 

2. Objetivo de la guía 
 

Presentar las generalidades del Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia 
Organizacional άtw9±Lh{έ y permitir a los interesados/ejecutores/l íderes/ de proyectos de 
prospectiva y/o de Vigilancia  de todo el país acertar en las decisiones estrategicas que 
tomará la entidad. 

3. Alcance de la guía  
 

Este documento es de lectura obligatoria para aquellos interesados en el desarrollo de 
ejercicios de prospectiva, vigilancia e inteligencia en el SENA, ya que permite conocer 
completamente el Sistema PREVIOS y sus diferentes interdependencias, así como la 
descripción del proceso que debe seguir cualquier ejercicio de prospectiva, vigilancia e 
inteligencia organizacional 
 
Esta guía está dirigida a todos los colaboradores de la entidad que consideren 
ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀǊ άtw9±Lh{έ ǇŀǊŀ tomar decisiones estratégicas en función de las dinámicas 
actuales y futuras. El uso de esta Guía no está limitado, se podrá emplear de manera 
permanente, se espera que este documento se actualice, de tal manera que incluya 
lecciones aprendidas y configure nuevas formas de aplicar prospectiva, vigilancia e 
inteligencia organizacional en todas las dependencias del SENA del país. 

4. Responsables del Sistema PREVIOS 
 

El sistema άtw9±Lh{έ es responsabilidad de la Dirección General y la Dirección de 

Planeación y Direccionamiento Corporativo del SENA, será coordinado por funcionarios de 

la Unidad de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional (UPVeIO) de la entidad, 

una nueva instancia creada para coordinar/orientar/evaluar los proyectos de Prospectiva, 

Vigilancia e Inteligencia Organizacional, que las diferentes dependencias de la entidad 

desarrollen en todo el país. 
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5. Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional del 
{9b! άPREVIOSέ 

 

PREVIOS tiene como finalidad dotar al SENA de un conjunto de procesos estructurados de 

prospectiva, vigilancia e inteligencia organizacional que le permiten a la entidad mejorar 

sustancialmente su capacidad anticipación y acierto en 

la toma de decisiones estratégicas, es decir 

aquellas que implican altos costos, altos 

impactos y efectos irreversibles. 

 

 

Esto quiere decir que άPREVIOSέ deberá 

permitir orientar y anticipar la oferta 

nueva institucional, la modernización y 

actualización tecnológica de los programas 

de formación, los nuevos perfiles 

ocupacionales, los futuros ambientes de 

aprendizaje, y los servicios que ofrecerá la 

institución en los próximos 20 años, entre otros 

beneficios. 

Condiciones mínimas para el funcionamiento del Sistema de Prospectiva, 
Vigilancia e Inteligencia Organizacional- PREVIOS 
 

Para un efectivo y dinámico comportamiento del sistema PREVIOS se deberán tener en 

cuenta las siguientes condiciones: 

 

¶ Reconocer que existen desarrollos en el SENA en múltiples temas que se pueden 

apropiar para el desarrollo efectivo del sistema. 

¶ Contar con la participación y el apoyo institucional de la Dirección Nacional del 

SENA 

¶ Estar alineado y contribuir al logro del Plan Estratégico del SENA 

¶ Estar articulado con las diferentes instancias que hacen parte del SENA (mesas 

sectoriales, etc) 

¶ Asegurar la evolución permanente del sistema en respuesta de las dinámicas del 

entorno interno y externo. 

¶ Gestión proactiva de la Unidad de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia 

Organizacional que asegure el funcionamiento pertinente del sistema. 
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Fundamentación Seguimiento y control 

Gráfico 1. Soporte metodológico del Sistema άPREVIOSέ 
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La Unidad de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional 
 

La Unidad de prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional es el gran dinamizador 

del Sistema PREVIOS, su papel es acompañar, asesorar, monitorear y sistematizar las 

experiencias en el uso de la Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional en Todo el 

SENA. 

 

La Unidad esta estructurada en 2 dimensones: 

 

1. Dimensión estratégica 

 

El componente estratégico es el resultado del dialogo permanente con el grupo en 

formación y el grupo de planeación e inteligencia organizacional, define la misión, visión y 

los objetivos estratégicos a los que la unidad brinda sus servicios. 

 

MISIÓN 

ά{ŜǊ ǳƴŀ ƛƴǎǘŀƴŎƛŀ ŘŜ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ǇŀǊŀ Ŝƭ ŘŜǎŀǊǊƻƭƭƻ ŘŜ ŎŀǇŀŎƛŘŀŘŜǎ ȅ Ŝƭ ƭƛŘŜǊŀȊƎƻ 

de los procesos de implementación del sistema de prospectiva, vigilancia e 

inteligencia organizacional como soporte a los procesos estratégicos de los centros 

de formación, las regionales y la Dirección General para mejorar la toma de 

decisiones innovadora en forma práctica, estructurada, sistemática, competitiva y 

ŘŜ ƭŀǊƎƻ ǇƭŀȊƻ Ŝƴ Ŝƭ {9b!έ 

 

VISIÓN 

ά9ƴ Ŝƭ нлнл ƭŀ ¦ƴƛŘŀŘ ŘŜ tǊƻǎǇŜŎǘƛǾŀΣ ±ƛƎƛƭŀƴŎƛŀ Ŝ LƴǘŜƭƛƎŜƴŎƛŀ hǊƎŀƴƛȊŀŎƛƻƴŀƭ ŘŜƭ 

SENA será líder en el soporte de la planificación institucional, a través de la 

prospectiva, vigilancia e Inteligencia organizacional, armonizada con los sistemas 

ŘŜ ƎŜǎǘƛƽƴ ƛƴǘŜƎǊŀƭ ŘŜ ƭŀ ƛƴǎǘƛǘǳŎƛƽƴέ 

 

OBJETIVOS ESTRATÉGICOS 

 

Se requiere que la Unidad de prospectiva, Vigilancia e Inteligencia organizacional, 

desarrolle y ejecute sistemática y permanentemente los siguientes objetivos, que 

contribuyen a cumplir su misión en el SENA. 
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Fuente: Instituto de Prospectiva, Innovación y Gestión del Conocimiento, 2017.  

 

2. Dimensión humana 

 

Lo más importante de este tipo de organizaciones es su estructura y las personas que la 

conforman. A continuación se presenta la estructura organizacional de la Unidad:  

 

Ilustración 1. Estructura organizacional de la Unidad de Prospectiva, Vigilancia e 
Inteligencia Organizacional 

 
Fuente: Instituto de Prospectiva, Innovación y Gestión del Conocimiento,2017.  
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1. El Proceso de Prospectiva en el SENA 
 
En el marco del Sistema PREVIOS, cualquier proyecto prospectivo deberá cumplir con la 

siguiente metodología que  que se describe a continuación:  

 

× Fase 1. Pre-prospectiva: se refiere a la focalización del proyecto prospectivo e 

identificación de requerimientos técnicos y de talento humano para su desarrollo. 

× Fase 2. Prospectiva: núcleo central del proceso donde se genera el conocimiento 

prospectivo, de este modo se analizan y sintetizan los conocimientos existentes, 

del sistema objeto de estudio para crear los escenarios y la apuesta de futuro. 

× Fase 3. Post ς Prospectiva: recomendaciones e implicaciones para la toma de 

decisiones, evaluación del proyecto. 

 

Ilustración 1 ς Diseño metodológico para un proyecto  prospectivo en el marco del 

Sistema PREVIOS 

 

 
 
Fuente: Instituto de Prospectiva, Innovación y Gestión del Conocimiento, 2017.  
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8.1. Fase 1. Pre ς Prospectiva 
 
8.1.1. Etapa 1.  Identificación de la temática objeto de estudio 
 
la identificación de la temática objeto de estudio permite focalizar el tema al cual se le 
requiere hacer un proceso prospectivo o de Vigilancia e Inteligencia Organización. para 
realizar esta etapa se requiere contestar a las siguientes preguntas: 
 

 
Fuente: Instituto de Prospectiva, Innovación y Gestión del Conocimiento, 2017.  

 
Para la realización de la identificación de la temática objeto de estudio, se inicia con la 
delimitación del campo de interés y el alcance de la información que se requiere conseguir 
y procesar. En este sentido, la actividad se limita a la información calificada referente. Una 
vez se haya seleccionado el tema de interés, se requiere definir el objetivo del estudio,  las 
necesidades de información específica para orientar la búsqueda y consulta de 
información. Esto implica que se identifique claramente los aspectos o factores de análisis 
del tema en los que requiere obtener conocimiento. 
 
Para definir las preguntas orientadoras en la identificación de la temática objeto de 
estudio, se requiere de la participación tanto del líder del tipo de Prospectiva/Vigilancia 
escogida para realizar el proyecto prospectivo, como del líder del proyecto y al menos un 
experto temático en el campo objeto de estudio con el fin de identificar y priorizar dentro 
del tema en general, cual será el foco de estudio en el proyecto.  
 

FASE PRE-PROSPECTIVA ïETAPA 1 

ETAPA 1.  IDENTIFICACIčN DE LA TEMĆTICA OBJETO DE ESTUDIO

INTERROGACIčN EXPRESIjN METODOLjGICA

àQu®  tema se va a 

estudiar?

Describir con claridad el tema al quese le piensa realizar el estudio prospectivo, es importante destacar quepuedeser a cualquier tema, sin

embargoentremasamplioel temamenosser§laposibilidaddeprecisarenlosdetalles,

Un ejemplo: Sisutema eselsector automotriz, elestudio podr²a ser contextual y muygeneraldelfuturodela industria, mientrasqueustedpodr²a

definir unsub-tema comolos veh²culos el®ctricos, quesi bienpertenece a la industriaautomotriz esuntema preciso y alcanzable ent®rminos de

definir ofertadeformaci·n, perfiles, ambientesdeaprendizaje,entreotrosresultados puntualesdeacuerdoa laprospectiva.

àCu§l es el obje tivo de 

ese estudio 

prospectivo?

Para ladefinici·ndelestudioprospectivo,usteddebesaber quepuedeescogerentre:

Prospectiva territorial, Prospectiva tecnol·gica, prospectivaocupacional, prospectivasectorial, vigilanciae inteligenciaorganizacional.

Un ejemplo de objetivo: Desarrollarunestudiodeprospectiva tecnol·gicadelaindustriaautomotriz colombianaal2040.

àQu® informaci·n se 

debe buscar?

Nosepuedeinvestigar tododetodo, hayquesaber quehaym¼ltiplestipos deinformaci·n, sedestacanalmenos: (Ver guiaprincipal)

Å Informaci·n tecnol·gica

Å Informaci·ncomercial
Å Informaci·nocupacional

Å Informaci·ndeproveedores
Å Informaci·ndeusuarios

àD·nde localizarla?
Identifique lasprincipalesfuentes deinformaci·ndondedeber§iniciar sub¼squeda(por ejemploScopus, DANE,DIAN,entreotras)

(verm®tododevigilanciae inteligenciaorganizacional, capitulo fuentesdeinformaci·n)

àA qui®n dirigirla s?

Antesdeiniciar elestudio prospectivo esnecesario preguntarse para quienseesta realizando dichoinforme, noeslomismohacerunestudio para

un sub- director regional querequiere informaci·n de lecturar§pida (no masde 20 min) a unl²der de investigaci·n delcentro querequiere un

informe con marco te·rico, estadodelarte y de referencia y suenfoqueson los requerimientost®cnicos. Serequiere entonces, la definici·ndel

lector ysus expectativas.

àC·mo comunicarlas?

Existenm¼ltiplesmaneradecomunicar los resultadosdeunejercicioprospectivo:
Å Bolet²n(documentocortodelecturar§pida)

Å Informe: Documentoque contiene todos los componentes y detalles del estudio (diagnostico estrat®gico ïescenariosïconclusiones y

recomendaciones)

CONTINUAR EN LA ETAPA 2
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8.1.2. Etapa 2. Definición de equipo básico para la ejecución de un proyecto 
prospectivo/vigilancia 
 
Todo proyecto  de Prospectiva/Vigilancia, requiere de un equipo de trabajo que permita 
su efectiva ejecución, la prospectiva no es una disciplina individual. En el Sistema de 
ǇǊƻǎǇŜŎǘƛǾŀ άPREVIOSέ ǎŜ ǊŜŎƻƳƛŜƴŘŀ ŎƻƴǘŀǊ con un equipo de trabajo que permita 
desarrollar adecuadamente la ejecución del proyecto. A continuación se describen los 
cargos, el perfil, las funciones, las competencias y la dedicación que se deben considerar 
para la definición del equipo: 
 

 
Fuente: Instituto de Prospectiva, Innovación y Gestión del Conocimiento, 2017.  

 
 
 
 

FASE PRE-PROSPECTIVA ïETAPA 2 
ETAPA 2.  

IDENTIFICACIčN DEL 

EQUIPO DE TRABAJO

*ELN M̈ERODEPROFESIONALESYVIGNASPUEDEVARIARDEPENDIENDODELACOMPLEJIDADDELPROYECTO
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COORDINACIčN DE LA UNIDAD
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CONTINUAR EN LA ETAPA 3
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Descripción del equipo de trabajo para un proyecto Prospectivo/Vigilancia 
 

 

PERFIL 

 CARGO FORMACIÓN EXPERIENCIA FUNCIÓN COMPETENCIAS DEDICACIÓN 

Director de 
planeación y 

direccionamiento 
corporativo 

Ver estatutos 
del SENA 

Ver estatutos 
del SENA 

¶ Direccionar el 

sistema 

PREVIOS. 

¶ Articular el 

sistema PREVIOS 

con el Plan 

Estratégico 

Institucional. 

¶ Generar la 

sinergia entre los 

componentes del 

sistema 

PREVIOS. 

¶ Asegurar los 

recursos para el 

funcionamiento 

del sistema 

PREVIOS. 

 

¶ Conocimiento de 

los componentes 

conceptuales y 

prácticos del 

sistema 

PREVIOS. 

¶ Pensamiento 

estratégico 

¶ Liderazgo 

¶ Capacidad de 

organización 

¶ Resolución de 

problemas 

¶ Trabajo en equipo 

¶ Compromiso ético 

¶ Habilidades en las 

relaciones 

interpersonales 

¶ Iniciativa y 

espíritu 

emprendedor 

¶ Conocimiento de 

una lengua 

extranjera 

¶ Comunicación 

oral y escrita. 

 

 

 

3 horas 
semanales 

Coordinación de la 
Unidad de 

Prospectiva, 
Vigilancia e 
Inteligencia 

Organizacional  

Maestría ï 
Especialización 
en planeación 
estratégica o 

afines. 

Experiencia 
profesional/ 
relacionada 

con mínimo 3 
años 

¶ Apoyar a la 

Dirección de 

Planeación 

Estratégica y 

Direccionamiento 

Corporativo en 

el liderazgo del 

Sistema 

PREVIOS. 

¶ Asegurar la 

apropiación del 

Sistema 

¶ Conocimiento de 

los componentes 

conceptuales y 

prácticos del 

sistema 

PREVIOS. 

¶ Liderazgo 

¶ Capacidad de 

organización 

¶ Resolución de 

problemas 

¶ Trabajo en equipo 

5 horas 
semanales 
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PERFIL 

 CARGO FORMACIÓN EXPERIENCIA FUNCIÓN COMPETENCIAS DEDICACIÓN 

PREVIOS al 

interior del 

SENA. 

¶ Asegurar la 

utilización del 

Sistema 

PREVIOS en la 

toma de 

decisiones del 

SENA. 

¶ Articular los 

proyectos 

realizados en el 

Sistema 

PREVIOS. 

¶ Dar seguimiento 

y control a los 

proyectos 

desarrollados 

en el marco del 

Sistema 

PREVIOS. 

¶ Presentar 

informes de 

gestión del 

Sistema 

PREVIOS ante 

la Dirección de 

Planeación 

Estratégica y 

Direccionamiento 

Corporativo. 

¶ Compromiso ético 

¶ Habilidades en las 

relaciones 

interpersonales. 

¶ Iniciativa y 

espíritu 

emprendedor 

¶ Conocimiento de 

una lengua 

extranjera 

¶ Comunicación 

oral y escrita. 

 

Líder de 
Prospectiva/ 
Vigilancia  

Magíster/ 
Especialista en 
prospectiva/ 

VeIC 

Experiencia 
profesional/ 
relacionada 

con mínimo 3 
años 

¶ Ejecutar 

procesos de 

transferencia de 

conocimiento. 

¶ Participar en la 

ejecución de 

proyectos de 

formación y 

liderar la réplica 

activa como 

especialista en 

prospectiva. 

¶ Conocimiento del  

Sistema PREVIOS 

¶ Conocimiento de los 

Instructivos de 

Prospectiva. 

¶ Conocimiento y 

dominio de los 

métodos 

prospectivos 

requeridos para la 

ejecución de un 

proyecto de 

5 horas 
semanales por 

proyecto 
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PERFIL 

 CARGO FORMACIÓN EXPERIENCIA FUNCIÓN COMPETENCIAS DEDICACIÓN 

¶ Aportar 

técnicamente en 

los procesos de 

prospectiva a las 

dependencias 

que lo requieran. 

¶ Orientar 

actividades 

permanentes de 

VT e IC durante 

un proyecto de 

prospectiva. 

prospectiva. 

¶ Capacidad de 

organización 

¶ Resolución de 

problemas 

¶ Capacidad de 

gestión de la 

información 

¶ Trabajo en equipo 

¶ Compromiso ético 

¶ Habilidades en las 

relaciones 

interpersonales 

¶ Liderazgo 

¶ Iniciativa y espíritu 

emprendedor 

¶ Conocimiento de 

una lengua 

extranjera 

¶ Comunicación 

oral y escrita. 

Vigías de la 
Unidad de 

Prospectiva, 
Vigilancia e 
Inteligencia 

Organizacional 

Profesional en 
administración 
de empresas, 

ingeniería 
industrial, 

economía o 
afines / 

Especialista en 
Vigilancia 

Experiencia 
profesional/ 
relacionada 

con mínimo 2 
años 

¶ Transferir 

conocimientos en 

temas de 

vigilancia. 

¶ Orientar 

operativamente la 

busqueda, el 

procesamiento de 

los datos  y el 

análisis de la 

información. 

¶ Capacidad de 

gestión de la 

información. 

¶ Trabajo en 

equipo. 

¶ Compromiso 

ético. 

¶ Habilidades en las 

relaciones 

interpersonales. 

¶ Conocimiento de 

una lengua 

extranjera. 

¶ Comunicación 

oral y escrita. 

¶ Análisis sistemico. 

5 horas 
semanales 

Líder del proyecto 

Profesional/ 
Especialista en 

la temática 
pertinente 
objeto del 
estudio del 

Experiencia 
profesional/ 
relacionada 

con mínimo 3 
años 

¶ Gestionar los 
aspectos tecnicos 
del proyecto 
prospectivo. 

¶ Ejecutar el 
proceso de 

¶ Conocimiento del  

Sistema PREVIOS 

¶ Conocimiento de los 

Instructivos de 

Prospectiva. 

10 horas 
semanales 



 

 

16 

 

PERFIL 

 CARGO FORMACIÓN EXPERIENCIA FUNCIÓN COMPETENCIAS DEDICACIÓN 

proyecto o 
afines 

evaluación y 
seguimiento al 
proyecto. 

¶ Establecer la 
interlocución con 
los expertos y los 
actores 
estratégicos del 
proyecto. 

¶ Asegurar el 
funcionamiento de 
los aspectos de 
logística, de 
comunicaciones, 
sincronización de 
actividades, 
preparación de 
reportes y 
consultas a los 
actores 
estratégicos. 

¶ Rendir informe de 

gestión del  

proyecto ante el 

delegado de la 

Unidad de PveIO. 

¶ Conocimiento y 

dominio de los 

métodos 

prospectivos 

requeridos para la 

ejecución de un 

proyecto de 

prospectiva 

¶ Rigor 

¶ Autoridad  

¶ Sentido de la 

organizacion  

¶ Trabajo en equipo, 

lo cual implica 

capacidad de poner 

de acuerdo a todos 

los consultores y 

miembros del 

proyecto. 

 

Profesional 

Profesional en 
la temática 
pertinente 
objeto del 
estudio del 
proyecto o 

afines 

Experiencia 
profesional/ 
relacionada 

con mínimo 1 
año 

Apoyo para el 

lider del 

proyecto en las 

siguientes 

actividades: 

¶ Dar sentido a los 

datos 

investigados por 

el vigía. 

¶ Dialogar con los 

actores 

decisorios. 

¶ Ser experto en la 

función de alerta 

o apreciación 

analítica de 

asuntos 

emergentes o 

hechos 

portadores de 

futuro y aplicar su 

¶ Conocimiento del  

Sistema 

PREVIOS 

¶ Conocimiento de 

los Instructivos de 

Prospectiva. 

¶ Conocimiento y 

dominio de los 

métodos 

prospectivos 

requeridos para la 

ejecución de un 

proyecto de 

prospectiva 

¶ Rigor 

¶ Autoridad  

¶ Sentido de la 

organizacion  

¶ Trabajo en 

equipo, lo cual 

implica capacidad 

10 horas 
semanales 
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PERFIL 

 CARGO FORMACIÓN EXPERIENCIA FUNCIÓN COMPETENCIAS DEDICACIÓN 

experiencia en la 

temática objeto de 

estudio para la 

efectiva ejecución 

del proyecto. 

¶ Apoyar al lider del 

proyecto para la 

toma de 

decisiones con 

criterios prácticos 

y útiles para que 

los ejercicios y 

estudios puedan 

fluir en el tiempo. 

de poner de 

acuerdo a todos 

los consultores y 

miembros del 

proyecto. 

 

Vigías del 
proyecto 

Técnico/ 
Tecnólogo/ 
Profesional/ 

Especialización 
en Vigilancia  

Experiencia 
profesional/ 
relacionada 

con mínimo 1 
año 

 

¶ La función de 

este perfil se 

centra en la 

ejecución 

efectiva de la 

búsqueda de 

información 

sobre las 

necesidades 

definidas desde 

la Dirección que 

le sean 

asignadas, así 

como el registro 

de la misma. 

También define y 

actualiza las 

fuentes de 

vigilancia de las 

que hace uso. 

¶ Capacidad de 

organización. 

¶ Capacidad de 

gestión de la 

información. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Compromiso ético. 

¶ Habilidades en las 

relaciones 

interpersonales. 

¶ Iniciativa y espíritu 

emprendedor. 

¶ Conocimiento de 

una lengua 

extranjera. 

¶ Comunicación oral 

y escrita. 

 10 Horas 
semanales por 

proyecto 

Expertos 
Temáticos 

Magister en la 
temática 
pertinente 
objeto del 
estudio del 
proyecto o 

afines 

Experiencia 
profesional/ 
relacionada 

con mínimo 5 
años 

¶ Orientar la 

investigación en 

los campos 

temáticos del 

proyecto. 

¶ Proporcionar al 

proyecto pautas 

metodológicas 

sobre las 

¶ Capacidad de 

organización. 

¶ Capacidad de 

gestión de la 

información. 

¶ Trabajo en 

equipo. 

¶ Compromiso 

ético. 

5 horas 
semanales por 

proyecto 
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PERFIL 

 CARGO FORMACIÓN EXPERIENCIA FUNCIÓN COMPETENCIAS DEDICACIÓN 

temáticas 

contempladas. 

¶ Servir de fuente 

de consulta 

para el 

desarrollo del 

proyecto. 

¶ Orientar las 

propuestas de 

cambio en las 

temáticas del 

proyecto. 

¶ Validar los 

hallazgos 

obtenidos en la 

investigación. 

¶ Habilidades en las 

relaciones 

interpersonales 

¶ Iniciativa y 

espíritu 

emprendedor. 

¶ Conocimiento de 

una lengua 

extranjera. 

¶ Comunicación 

oral y escrita. 

Coordinador 
administrativo 

Tecnólogo 
/Profesional en 
administración 
de empresas o 

afines. 

Experiencia 
profesional/ 
relacionada 

con mínimo 1 
año 

¶ Controlar la 

ejecución del 

presupuesto del 

proyecto. 

¶ Dirigir los 

aspectos 

logísticos de las 

actividades del 

proyecto. 

¶ Realizar  las 

contrataciones y 

compras 

(insumos, 

viajes, equipos, 

etc.) que hayan 

lugar en el 

proyecto. 

¶ Atender 

requerimientos 

o solicitudes de 

orden 

administrativo 

por parte de las 

personas 

involucradas en 

el proyecto. 

¶ Elaborar 

informes 

¶ Inteligencia 

relacional y 

habilidades de 

comunicación.  

¶ Capacidad de 

Análisis y 

Solución de 

Problemas 

¶ Trabajo en 

equipo.  

¶ Proactividad / 

Recursividad 

¶ Toma de 

decisiones 

gerenciales  

¶ Habilidades para 

liderar y 

direccionar 

equipos humanos 

¶ Actitud de servicio 

 
 

 

10 Horas 
semanales por 

proyecto 
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PERFIL 

 CARGO FORMACIÓN EXPERIENCIA FUNCIÓN COMPETENCIAS DEDICACIÓN 

periódicos de 

las actividades 

administrativa 

realizadas. 

Fuente: Instituto de Prospectiva, Innovación y Gestión del Conocimiento, 2017.  

 

8.1.3. Etapa 3- Ficha de registro de proyecto prospectivo  
 

Con el fin de llevar un registro de los proyectos de Prospectiva/Vigilancia realizados 
dentro del Sistema PREVIOS, es de gran relevancia gestionar a través de la plataforma 
electrónica senaprevios.com una ficha que permita registrar los elementos clave del 
proyecto para su correcto seguimiento y control. 
 
El formulario que se debe diligenciar por cada proyecto contiene los siguientes ítems a 
saber:  
 

 
Fuente: Instituto de Prospectiva, Innovación y Gestión del Conocimiento, 2017.  




















