
Actividad Responsable FASES Desarrollo Fecha Inicial Fecha Final
Trazabilidad de los IDP´s de la  planta de personal del SENA. 
Reuniones de alcance entre Salarios, Oficina  de Sistemas y RL.

Grupo de Relaciones Laborales No 21/2/2024 27/2/2024

Revisión de la estructura del aplicativo Kactus frente a lo que se 
requiere para una adecuada gestión de los IDP de la planta de 
personal del SENA. Reuniones de alcance entre DW-SENA.

Grupo de Relaciones Laborales 
- Grupo de Administración de 
Salarios - Oficina de Sistemas

No 21/2/2024 27/2/2024

Identificación de situaciones administrativas que implican 
novedades en los IDP. Comité de cambios Salarios, Oficina  de 
Sistemas y RL.

Grupo de Relaciones Laborales No 28/2/2024 3/3/2024

Creación de requerimientos con los que no cuente el aplicativo 
Kactus, de acuerdo con las situaciones administrativas de los IDP. 
Entrega de informes y hallazgos encontrados en el aplicativo.

Grupo de Relaciones Laborales No 28/2/2024 3/3/2024

Revisión y adaptación de los modulos del aplicativo kactus para 
enlazar las novedades de planta con cada IDP en tiempo real.

Oficina de Sistemas No 28/2/2024 3/3/2024

Consecución de información que se necesita para lograr la 
trazabilidad completa de los IDPS en el aplicativo kactus de la 
entidad para su parametrización.

Grupo de Relaciones Laborales No 4/3/2024 10/3/2024

Actividad Responsable Actividad Desarrollo Fecha Inicial Fecha Final
Actualización y cargue de manual de funciones en el aplicativo 
kactus.

Si 11/03/2024 30/03/2024

Req. #1: Ficha del manual de funciones Si 11/03/2024 30/03/2024
Req. #1: Ficha por cargos Si 11/03/2024 30/03/2024
Req. #3: Ficha por Regionales y centros Si 11/03/2024 30/03/2024
Req. #4: Ficha por tipos de planta de personal (Definitiva y Tos). Si 11/03/2024 30/03/2024
Req. #5: Ficha competencias laborales Si 11/03/2024 30/03/2024
Req. #6: Ficha competencias cómunes Si 11/03/2024 30/03/2024
Req. #7: Ficha competenciascomportamentales Si 11/03/2024 30/03/2024
Req. #8: Ficha por ärea funcional Si 11/03/2024 30/03/2024
Req. #9: Ficha por contenido funcional Si 11/03/2024 30/03/2024
Req. #10: Ficha por niveles jerarquicos Si 11/03/2024 30/03/2024

Actividad Responsable Actividad Desarrollo Fecha Inicial Fecha Final
Grupos Internos  de Trabajo Dirección General, Regionales y 
Centros de Formación

Si 11/03/2024 30/03/2024

Req. #12: Ficha de grupos internos de trabajo por Regionales Si 11/03/2024 30/03/2024

Req. #13: Ficha de grupos de trabajo por Centros de Formación Si 11/03/2024 30/03/2024

Req. #14: Ficha  de grupos de trabajo Dirección General Si 11/03/2024 30/03/2024

Fase I: Análisis y 
definición de alcance
Fase II: Parametrización 
en el sistema
Fase III: Implementación y 
desarrollos
Fase IV: Ejecución de 
pruebas
Fase V: Documentación y 
entregables

Fase II: Parametrización 
en el sistema
Fase III: Implementación y 
desarrollos
Fase IV: Ejecución de 
pruebas
Fase V: Documentación y 
entregables

 Instrumento Grupos Internos  de Trabajo - Aplicativo Kactus -  Coodinador(a) GRL

 Instrumento Manual de Funciones - Aplicativo Kactus -  Coodinador(a) GRL

PLAN DE TRABAJO PROYECTO - REQUERIMIENTOS EN APLICATIVO KACTUS
SISTEMA DE IDENTIFICACIÓN DE CARGOS “DACTILOGRAMA”  DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL SENA

Grupo de Relaciones Laborales 
- Oficina de Sistemas

Fase II: Parametrización 
en el sistema
Fase III: Implementación y 
desarrollos
Fase IV: Ejecución de 
pruebas
Fase V: Documentación y 
entregables

Grupo de Relaciones Laborales 
- Oficina de Sistemas



Actividad Responsable Actividad Desarrollo Fecha Inicial Fecha Final

Novedades de la Planta de Personal Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #15: Ficha de Permisos ( Remunerados y no remunerados) Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #16: Ficha de Comisiones ( Servicios, estudio e 
interistitucionales)

Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #17: Ficha de Nombramientos ( Período de prueba, encargo, 
LNR, provisionales)

Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #18: Ficha de Retiros ( Renuncia, pensión o fallecimiento) Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #19: Ficha de Vacaciones ( Colectivas e individuales) Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #20: Fichas de Contratos ( Tos) Si 1/04/2024 20/04/2024

Actividad Responsable Actividad Desarrollo Fecha Inicial Fecha Final
Información personal, laboral y familiar del funcionario Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #21: Ficha de Hoja de vida datos básicos y familiares Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #22: Ficha de Hoja de vida laboral Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #23: Ficha de Hoja de vida Personal Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #24: Ficha de Hoja de vida educación Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #25: Ficha de Soportes referencias familiares Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #26: Ficha de Soportes experiencia Si 1/04/2024 20/04/2024

Req. #27: Fichas de Soprtes académicos Si 1/04/2024 20/04/2024

Actividad Responsable Actividad Desarrollo Fecha Inicial Fecha Final
Información personal, laboral y familiar del funcionario Si 21/04/2024 30/04/2024

Req. #21: Ficha de Hoja de vida datos básicos y familiares Si 21/04/2024 30/04/2024

Req. #22: Ficha de Hoja de vida laboral Si 21/04/2024 30/04/2024

Req. #23: Ficha de Hoja de vida Personal Si 21/04/2024 30/04/2024

Req. #24: Ficha de Hoja de vida educación Si 21/04/2024 30/04/2024

Req. #25: Ficha de Soportes referencias familiares Si 21/04/2024 30/04/2024

Req. #26: Ficha de Soportes experiencia Si 21/04/2024 30/04/2024

Req. #27: Fichas de Soprtes académicos Si 21/04/2024 30/04/2024

Fase II: Parametrización 
en el sistema
Fase III: Implementación y 
desarrollos
Fase IV: Ejecución de 
pruebas
Fase V: Documentación y 
entregables

Fase II: Parametrización 
en el sistema
Fase III: Implementación y 
desarrollos
Fase IV: Ejecución de 
pruebas
Fase V: Documentación y 
entregables

Fase II: Parametrización 
en el sistema
Fase III: Implementación y 
desarrollos
Fase IV: Ejecución de 
pruebas
Fase V: Documentación y 
entregables

 Instrumento Situaciones Administrativas - Aplicativo Kactus -  Coodinador(a) GRL

 Instrumento Hojas de vida - Aplicativo Kactus -  Coodinador(a) GRL

 Instrumento Hojas de vida - Aplicativo Kactus -  Coodinador(a) GRL

Grupo de Relaciones Laborales 
- Oficina de Sistemas

Grupo de Relaciones Laborales 
- Oficina de Sistemas

Grupo de Relaciones Laborales 
- Oficina de Sistemas



Actividad Responsable Actividad Desarrollo Fecha Inicial Fecha Final
Descripción e Inventario de Competencias - Coordinador(a) 
Académico(a)

Si 1/05/2024 4/05/2024

Req. #1: Ficha general manual de funciones Si 1/05/2024 4/05/2024

Req. #2: Ficha general grupos de trabajo Si 1/05/2024 4/05/2024

Req. #3: Ficha general Situaciones administrativas Si 1/05/2024 4/05/2024

Req. #4: Ficha general Hojas de vida Si 1/05/2024 4/05/2024

Actividad Responsable Actividad Desarrollo Fecha Inicial Fecha Final
Documentación de pruebas del sistema (Dactilograma Planta de 
Personal (Coordinador(a) GRL)

No 5/05/2024 20/05/2024

Documentación de pruebas del sistema (IDPS planta de personal 
SENA)

No 5/05/2024 20/05/2024

Documentación de pruebas del sistema ( Visualización novedades 
Planta SENA)

No 5/05/2024 20/05/2024

Soporte Paso a Producción No 5/05/2024 20/05/2024

Grupo de Relaciones Laborales 
- Oficina de Sistemas

Grupo de Relaciones Laborales 
- Oficina de Sistemas

Fase II: Parametrización 
en el sistema
Fase III: Implementación y 
desarrollos
Fase IV: Ejecución de 
pruebas
Fase V: Documentación y 
entregables

Fase II: Parametrización 
en el sistema
Fase III: Implementación y 
desarrollos
Fase IV: Ejecución de 
pruebas
Fase V: Documentación y 
entregables

Insumos Generales Dactilograma

Documentación
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